UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

Smérnice FF UJEP v Usti nad Labem &. 46/2020

Pokyny pro zadavani, vypracovavani a odevzdavani

bakala fskych a diplomovych praci

Tato smérnice navazuje na Smérnici rektora ¢. 8/2016 ke zvefejhiovani zavérecnych

praci a doplnuje ji pro podminky FF UJEP.

Clanek |
Zadani bakala Fské/diplomové prace
1. Postup p Fi zadavani prace

a. Volba tématu a vedouciho prace: Pred vlastnim zadanim prace do studijniho
systému je nutno, aby student téma s vybranym vedoucim prace prodiskutoval a
ramcové dohodl jeho celkovou podobu i diléi nalezitosti.* Téma i vedouciho kvalifikacni
prace si voli student individualné s ohledem na svdj odborny zajem i s ohledem na
aktualni nabidku kvalifika¢nich praci jednotlivych pracovniki kateder. Nabidka témat
kvalifikaCnich praci je kdispozici na webu fakulty vsekci (Studium -
Bakalarské/Diplomové prace). V pfipadé, Ze si student/ka neni schopen sam zajistit
vedouciho své kvalifikani prace, obrati se na vedouciho katedry , ktery studentovi
vedouciho jeho kvalifikacni prace pfidéli. Vedoucimi kvalifikaénich praci mohou byt
interni zaméstnanci fakulty, pouze ve vyjimeénych a odtvodnénych pfipadech se muze
vedeni kvalifikacni prace ujmout externi spolupracovnik konkrétniho pracovisté na
fakulté (zasady vedeni praci upravuje Smérnice dékanky €. 44/2019 k vedeni

kvalifikanich praci)

1 Nalezitosti musi byt realizovany v souladu sesBuce rektoras. 8/2016, zd&l. 3 odst. 3 pism. a) rozepsané v
Priloze¢. 1 Snérnice rektoras. 8/2016. Povinné sdasti, zde pedstavuji: (1) Pracovni ndzev tématéestirg,
v piipadt prace psané v cizim jazyce pracovni nazev témaimto jazyce; (2) Vedouci prace; (3) Zasady pro
vypracovani prace; (4) Seznam dogemne literatury (pop pramer). V pripad bodu (3) je doporeno uveést
zakladni anotaci/cil prace, jejfqalpokladanou osnovu (kapitoly) prace a dale harm@mo zpracovani.
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b. Zadani prace do systému STAG: Samotné zadani bakalafské ¢i diplomové prace se

uskute€niuje prostfednictvim IS/STAG (http://stag.ujep.cz/). Po dohodé s vedoucim

prace doplni student podklad zadani do systému Stag, a to v téchto dil€ich krocich:

= Po pfihla3eni do systému student/ka zvoli odkaz Témata VSKP a nasledné vybere
Vyplnit podklady pro zadani bakala/ské/diplomové prace.

= Poté student zvoli odkaz Nové téma, kde wvyplni podklad pro zadani
bakalarské/diplomové prace. PFi zadani je nutno respektovat vySe uvedené
nalezitosti v souladu se smérnici rektora 8/2016 (viz pozn. &. 1).

= Po doplnéni podkladu zvoli parametr Studentem zaloZen podklad VSKP a vyplnény
formul&f ulozi. Poté student zadany podklad s vedoucim prace zkonzultuje a
zapracuje jeho pfipominky. Nésledné zvoli poloZzku Studentem dopracovan

podklad VSKP, jejimz prostfednictvim finalizuje své zadani prace.

c. Postup schvaleni zadani prace: Po finalizaci zadani prace studentem schvaluji
vyhotovené podklady postupné vuvedeném pofadi zaméstnanci daného
pracoviSté/katedry fakulty: vedouci prace — garant studijniho oboru/programu  —
vedouci katedry (aktualni garanti studijnino oboru/programu jsou uvedeni v portélu
STAG v sekci Prohlizeni IS/Stag — Programy a obory). Schvaleni podkladd zadani
realizuji pfislusni pracovnici po pfihlaSeni do IS Stag v poloZce ,Moje vyuka“ — ,Témata
VSKP*. Vedouci kvalifikaéni prace zde schvaluje parametrem ,Uditelem schvalen
studentdv podklad VSKP*; garant studijniho oboru/programu parametrem Garantem
oboru schvalen studentiv podklad VSKP. Naposledy vedouci katedry (pracovisté), na
které bude kvalifikaéni prace vypracovana a obhajovana, parametrem Vedoucim
katedry schvélen studentiv podklad VSKP. Tato schvalovani provad&ji prislusni
akademicti pracovnici pod pfislusnymi rolemi v IS STAG (Vyudujici, Garant studijnich
oboru(t)/programt, Vedouci katedry,). Vedouci prace realizuje schvaleni ve lhuté 7
kalendarnich dnd, garant SP realizuji schvaleni ve Ihité 14 kalendafnich dnu, vedouci
katedry ve lhaté 7 dni po notifikacnim oznameni pfedchoziho schvaleni.
= VpfFfipadé neschvaleni prace : Kterykoliv z vySe uvedenych akademickych
pracovniki muaze studentem dopracované podklady VSKP volbou pfislusného
parametru zamitnout. V takovém pfipadé se podklad VSKP vraci studentovi zpét
k Gpravam a opé&tovnému dopracovani podkladu VSKP. Divod zamitnuti podkladu
VSKP je vzdy nutné uvést v kolonce Poznamka.

= V pfFfipadé schvaleni prace : Pokud je podklad pro zadani prace schvélen ve
vSech vySe uvedenych urovnich, vyhledd student na pfislusSném katedre
(pracovisti) osobu povéfenou zadavanim zavéreCnych praci do IS/STAG
(pFisludné osoby jsou uvedeny na webu fakulty v sekci Studium — Bakalafské a

diplomové prace - http://ff.ujep.cz/ff/studium/bp-a-dp). Povéfeny pracovnik
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prevede podklady do databaze IS/STAG, doplini je o nezbytné Udaje v souladu s.
¢. 3 odst. 2 pism. b) (rozepsané v P¥ilohy ¢. 1) 2 ke Smérnici rektora ¢. 8/2016 ke
zverejriovani zavérecnych praci. Uvedeny pracovnik dale vytiskne Zadani
bakalarské/diplomové prace ve 2 exemplafich, které predlozi k podpisu
vedoucimu katedry. Oba exemplaf si poté student vyzvedne na sekretariatu

katedry a vlozi je pozdéji do dvou povinnych vytiskl své budouci kvalifikaéni prace.

2. Termin zadani prace

Zadani bakalarskeé i diplomové prace musi byt provedeno alespon jeden kalenda ini rok pred
odevzdanim prace k obhajobé. Vyjimky, které je nutno podloZit zavaznymi divody, povoluje
dékan/ka fakulty na zakladé doporuc€eni vedouci/ho prace, vedouci/ho katedry a garanta

studijniho oboru/programu.

3. Zmény v zadani prace

Zmény v zadani bakalafské nebo diplomové prace se uskute¢ni na zakladé oddvodnéné
Zadosti, kterou schvaluje garant studijnino oboru/programu . Pracovnik povéfeny
zadavanim zavérec¢nych praci do IS/STAG na jednotlivych katedrach fakulty posléze zneplatni
pavodni zadani a umoZni tak realizovat zadani v postupu uvedeném vyse (Cl. I, odst. 1 pism.
¢). Na takto realizované zadani se iz nevztahuje poZadavek terminu zadani uvedeny v bodé
2. Zmény v zadani musi byt ovSem s ohledem na schvalovaci proces uskuteénény nejpozdéji

dva mésice pfed vlastnim odevzdanim prace.
4. DalSi povinnosti

Pfed odevzdanim bakalarské Ci diplomové prace je student/ka povinen/povinna doplnit dal3i

udaje dle prilohy &. 1 ke Smérnici rektora ¢&. 8/2016 ke zvefejriovani zavéreénych praci.®

Clanek Il

Formalni pozadavky na bakala Fské/diplomové prace

2 Udaje dopiované pro evidenci zékesné prace dlél. 3 odst. 2 pism. b) (rozepsanéifiqzes. 1: (1) Katedra;
(2) Datum zadani; (3) Planované datum odevzdahiZgdsob hodnoceni; (5) Forma zpracovani; (6) Jazyk
prace; (7) Datum vystaveni; (8) Misto vystaveni.

3 Jedna se o tyto povinné Udaje (1) Nazev pragsiire; (2) Nazev prace v angting; (3) Anotace \estirg, v
pripact zawrecné prace psané v cizim jazyce, anotace v tomtegf¢) Anotace v angfing; (5) Klicova
slova veestirg; (6) Klicova slova v angtting; (7) Frilohy; (8) Rozsah préace.



1. Rozsah

a) Minimalni rozsah vlastniho textu (tzn. bez poznamek, pfehledu literatury, pfiloh,
obsahu apod.) je u bakalafské prace stanoven na 40 normostran (jedna normostrana
= 30 fadkl po 60 znacich, tj. celkem 72 000 znaku v pocitacové sazbé), u diplomové
prace na 70 normostran, tj. 126 000 znaku. Povoleni vyjimky z téchto pravidel je
v kompetenci garanta studijniho oboru/programu.

b) Pro zavérecné prace vypracovavané na katedie germanistiky v némeckém jazyce je
s ohledem na vySSi naro€nost takového zpracovani rozsah vlastniho textu stanoven na

min. 30 normostran pro bakalarskou praci a min. 50 normostran pro praci diplomovou.
2. Graficka uprava

Graficka uprava bakalafské i diplomové prace se fidi Pokyny vedouci/ho pfislusné katedry,

které zohledriuji zvyklosti daného oboru.
3. Clenéni prace a Fazeni jednotlivych &asti

a) Titulni strana vazby BP/DP — viz Pfiloha €. 1

b) Uvodni strana textu prace — viz Pfiloha &. 2

c) Zadani BP/DP

d) Mistopfisezné prohlaSeni autora/ky s vlastnoru¢nim podpisem — viz Pfiloha €. 3
e) Abstrakt a klicova slova (Cesky a anglicky)

f) Obsah

g) Uvod (zacatek &islovani stranek)

h) Jednotlivé kapitoly BP/DP

i) Zaveér

i) Seznam literatury (a pramenu)

k) Seznam zkratek a symboll (pokud je prace uvadi)

I) Seznam pfiloh (posledni €islovana stranka)

m) Jednotlivé pfilohy (tabulky, grafy, mapy, obrazky apod. — zvlastni Cislovani)

Vyjimky z tohoto ¢lenéni povoluje garant studijniho oboru/programu.

Clanek 3
Odevzdani bakala rské/diplomové prace
1. Termin odevzdani prace

a) Termin odevzdani bakalarské ¢&i diplomové prace je stanoven aktualnim
harmonogramem FF UJEP. Termin odevzdani prace muaze byt ve vyjimecném pripadé

prodlouzen, nejvice v8ak o 7 dni. Student/ka o prodlouzeni terminu pro odevzdani
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b)

prace musi pozadat prostfednictvim Zadosti podané nejpozdéji jeden tyden pred
Fadnym terminem odevzdani prace na studijnim oddéleni fakulty. Zadost musi byt
schvélena vedouci/m prace a vedouci/m katedry. Zadosti poté posuzuje a vyjimky na
zakladé zavaznych duavodu povoluje prodékan/ka pro studium. V pfipadé schvaleni
vyjimky je vedouci katedry zodpovédny/a za to, Ze bude v souladu se Studijnim a
zkuSebnim fadem UJEP dodrzena |hGta 5 dnu, kdy prace véetné posudk( musi byt
zpfistupnéna verejnosti na katedfe, popfipadé na jiném stanoveném misté.
Student/ka odevzda dva povinné exemplafe BP/DP v tisténé podobé k registraci na
studijni oddéleni FF UJEP.

Odevzdéani elektronické podoby prace se fidi Smérnici rektora ¢. 8/2016 Ke
zverfejriovani zavérecnych praci. Autor/ka je povinen/povinna nahrat jeji elektronickou
verzi do IS/STAG. Neucini-li tak, ma se za to, Ze BP/DP nebyla odevzdana. Termin

nahrani elektronické podoby prace musi pfedchézet terminu pro odevzdani tisténych

exemplara. Kontrolu nahrani elektronické podoby prace do IS/STAG provadi studijni
oddéleni FF UJEP.

Clanek 4

Obhajoba zav éreéné prace

1. Termin obhajoby

Termin obhajoby ramcoveé stanovi harmonogram FF UJEP. Konkrétni termin pak urci vedouci

katedry, nejpozdéji vSak 14 kalendarnich dni pfed dnem konéani obhajoby. Termin obhajoby je

zvefejnén v aktualitich na webovych strdnkach katedry.

2. Zvefejnéni praci a posudku

a)

b)

c)

d)

Zaveérec€na prace vcetné obou posudku (vedouci/ho a oponenta/oponentky prace) musi
byt v souladu se Studijnim a zkuSebnim Fadem UJEP nejpozdéji pét pracovnich dni
pfed obhajobou zpfistupnéna vefejnosti na pfislusné katedfe nebo na jiném misté,
které stanovi vedouci katedry.

Student/ka musi mit posudek k dispozici nejpozdéji tfi pracovni dny pfed terminem
obhajoby své prace.

V souladu se Smeérnici rektora ¢. 8/2016 ke zvefejriovani zavérecnych praci je
povéreny pracovnik katedry povinen zajistit zpfistupnéni posudkl praci ve formatu

PDF v systému IS/STAG (vice viz Smérnice rektora €. 8/2016 — ¢l. 3 a Pfiloha €. 1).
Obhajoba zavérec¢né prace je soudasti statni zkousky. Za prisluSnou katedru ji realizuje
zkuSebni komise jmenovana dékanem/dékankou na zékladé navrhu vedouci/ho

katedry. Tento navrh schvaluje pro kazdy akademicky rok Védecka rada FF UJEP.



e) Prabéh obhajoby a vyhlaseni vysledkl jsou verejné.

Clanek 5
Zpfistup novani na zaklad é licen €nich smluv

1. Po Uspésné obhajobé pfislusné prace se mezi UJEP, zastoupenou dékanem/dékankou FF

jako nabyvatelem licence a autorem/autorkou prace uzavira licenéni smlouva.

2. Licenéni smlouvu vyhotovuje pfislusna katedra trojmo, kdy jeden stejnopis podepsané
licenéni smlouvy zlstava autorovi, jeden stejnopis zlstava na pfislusné katedfe a jeden

stejnopis je pfiloZen k obhajené praci, kterou katedra odevzdava do knihovny.

3. Formul&f licenéni smlouvy je uveden ve smérnici rektora ,,Pravidla uzavirdni smluv na
UJEP".

Clanek 6
Zaveéreéna ustanoveni

1. Tato novela smérnice byla projednana kolegiem dékanky dne 4. bfezna 2020, nabyva

acinnosti dne 10. bfezna 2020, plati do odvolani a pIné nahrazuje a rusi Smérnici FF UJEP
¢. 32/2014.

2. Kontrolou dodrZovani této smérnice poveéfuji prodékana/prodékanku pro studium FF UJEP.

V Usti nad Labem dne 10. bfezna 2020

prof. PhDr. Michaela Hruba, Ph.D.
dékanka FF UJEP

Zpracoval: dr. J. Koumar

Pfiloha ¢. 1 — Titulni strana vazby zavére¢né prace
Pfiloha ¢. 2 — Uvodni strana zavére¢né prace
Priloha €. 3 — Text mistopfiseZzného prohlaseni



Priloha €. 1 — Titulni strana vazby bakala rské/diplomové prace

Univerzita Jana Evangelisty Purkyné
Filozoficka fakulta

Bakala rska / Diplomova prace

Rok obhajoby Jméno autora/autorky




Pfiloha &. 2 — Uvodni strana textu bakala Fské/diplomové prace

Univerzita Jana Evangelisty Purkyné
Filozoficka fakulta
Katedra XXX

Nazev
bakalarske / diplomové prace

Vypracoval/a: (jméno, pfijmeni, studijni obor)
Vedouci diplomové prace:

Datum zadani:

Datum odevzdani:




PFiloha €. 3 — Text mistop Fisezného prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem bakalafskou/diplomovou préci vypracoval/a samostatné s vyuZitim
uvedenych pramenu a literatury.

V Usti nad Labem dne xxx

Podpis autora/autorky prace



