POSTUP PRO ZADAVANI PODKLADU K ZAVERECNE KVALIFIKACNi PRACI NA PF

A PRIHLASENI K OBHAJOBE

Student PF se sezndmi s Novelou Smérnice &. 5F/2019 — VEDENI, PSANi A ODEVZDAVANI
ZAVERECNYCH PRACI NA PF UJEP, kde si v pfiloze vyhledd, na kterém pracovisti PF si mizZe
zadat svou kvalifikacni praci (omezeni se fidi studijnim oborem).

Po dohodé s vyucujicim prislusné katedry (vedoucim své prace) zvoli téma, prokonzultuje
zasady prace a odbornou literaturu a vytvori elektronicky podklad. Schvdleni tohoto
podkladu je rozhodujici pro ziskani definitivniho zadani bakalarské nebo diplomové
prace.

Postup pro zadani podkladu:
1) Student se pod svym uzivatelskym jménem a heslem prihlasi do IS STAG
2) V horni fialové listé zvoli zalozku MOJE STUDIUM
3) Na levé strané se mu rozbali nabidka zalozek — zvoli TEMATA VSKP
4) Rozklikne odkaz oznaéeny prvni zelenou Sipkou — VYPLNIT PODKLADY PRO ZADANI
BAK. NEBO DIPL. PRACE
5) Klikne na ikonu NOVE TEMA ozna&enou bilym kfizkem v zeleném poli¢ku
6) Nasledné se mu rozbali kolonky, které ma vyplnit:
a) Typ tématu — je jiz pfedvyplnéno
b) Pracovisté — pozor, nevolit fakultu, ale vidy zkratku katedry
c) Ak. rok zadani — aktudlni akademicky rok
d) Ak. rok obhajoby — predpokladany rok obhajoby
e) Typ prace — predvyplnéno
f) Vedouci prace — nutno vybrat z Ciselniku (pokud je vedoucim prace externi
pracovnik, pozada student sekretarku katedry o doplnéni jeho jména do ¢iselniku)
g) Nazev tématu — dle dohody s vedoucim préace
h) Nazev tématu anglicky — dle dohody s vedoucim prace
i) Zasady pro vypracovani — dle dohody s vedoucim prace
j) Literatura — dle dohody s vedoucim prace
k) V zaloZce Dalsi informace student vybere jen Jazyk, obvykle - Cedtina
[) V zéloZce Stav schvalovani student voli v Ciselniku - Studentem dopracovan podklad
k VSKP
m) Po kontrole vée uloZi (tlagitko ULOZIT je na iplném konci viech kolonek)
7) n) Pokud byl podklad spravné vyplnén, objevi se v horni ¢asti tabulky tato hlaska:

S5 Téma zatim nebylo schvéleno. Schvalovani bude nyni provadét uZivatel s roli Vyuéujici.

Postup schvalovani podkladu:
K dplnému schvaleni svého podkladu prace musi student ziskat 3 elektronické
souhlasy, a to v tomto pofadi:
1. souhlas vyucujiciho (vedouciho prace)



https://www.pf.ujep.cz/wp-content/uploads/2025/10/s-2019_5F-vedeni%CC%81-psani%CC%81-a-odevzda%CC%81va%CC%81ni%CC%81-kvalifikac%CC%8Cni%CC%81ch-praci%CC%81.docx

2. souhlas garanta oboru

3. souhlas vedouciho katedry.

Pro ziskani kazdého souhlasu student postupuje tak, Ze osobné nebo prostfednictvim e-
mailu postupné kazdého z vyse uvedenych o souhlas pozada.

Ve chvili kdy vyucujici (vedouci prace), (dale garant a vedouci katedry) podklad pro préci
schvdli, student uvidi informaci — UCitelem (garantem, vedoucim katedry) schvalen
studentlv podklad.

V ptipadé, Ze student néktery ze souhlasl neziska, musi podklad prepracovat a opét
Zada o vSechny souhlasy znovu.

Jakmile student ziska vSechny tfi elektronické souhlasy, vygeneruje podklad své prace a
predda ho sekretarce pfislusné katedry (Formuldf pro podklad neni autory Stagu
nastaven idealné pro potreby nasi fakulty, proto se na ném ziskané souhlasy nezobrazi.
Naopak se zobrazi kolonka pro podpis studenta a vedouciho katedry. Student si podklad
podepise, ale podpis vedouciho katedry jiz nepotrebuje).

Sekretarka pak pfipravi zadani prace, které se stava povinnou soucasti zavérecné
kvalifikacni prace.

Dalsi postup se fidi dle vySe uvedené smérnice, t. j. student po dokonceni své prace
celou praci nahraje ve formatu .pdf do systému IS STAG, vypIni kolonky: anotace a
klicova slova v ¢eském i anglickém jazyce, dale uvede rozsah prace, popf. oznadi typy
priloh.

K samotné obhajobé své kvalifikacni prace se se student hlasi v terminech uvedenych
v Harmonogramu akademického roku PF UJEP, prostfednictvim pfihlasky, kterou doruci
v listinné podobé na studijni oddéleni PF UJEP. Prihlasku k obhajobé najde na strankach
PF v sekci Formulare.

Dle Novely smérnice ¢. 5F/2019 — VEDENI, PSANi A ODEVZDAVANi ZAVERECNYCH PRACI
NA PF UJEP SE ZAVERECNA PRACE JIZ NETISKNE A NEODEVZDAVA SE LISTINNE PODOBE.




