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Vnitini norma PdF UP ¢. PdF-B-18/08

Zasady a pravidla vypisovani, zverejiovani a schvalovani
témat bakalarskych a magisterskych vysokoSkolskych
kvalifikacnich praci v ramci IS STAG na PdF UP Olomouc

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato norma stanovuje zdkladni zéasady
a pravidla tykajici se vypisovani, zvefejiovani
a  schvalovani  témat  vysokoskolskych
kvalifika¢nich praci v ramci IS STAG na
Pedagogické fakult¢ Univerzity Palackého
v Olomouci (déle jen PdF UP), prezencni
1 kombinované formy vzdélavani bakalarskych
a  magisterskych  studijnich  programi.
Upravuje tak zpisob zvefejiovani témat
vysokoskolskych kvalifika¢nich praci (déle jen
VSKP) v néavaznosti na vnitini normu UP
A-10/2011-UZ03 ,,Studijni a zkusebni fad
Univerzity Palackého v Olomouci (III. Gplné
znéni)“ ze dne 21. listopadu 2017 a dale
upravuje  zpusob  zvefejiiovani  témat
bakalafskych a magisterskych kvalifikacnich
praci dle vnitini normy PdF UP PdF-B-17/08
»Zadani tématu, odevzdani a evidence udaji
o z&vérecné praci®.

Clanek 2
Obecné zasady a harmonogram ¢innosti

a) Vypisovani  a
bakalaiskych a magisterskych VSKP, ve
vSech formach studia je moZné pouze
v modulu ,Témata VSKP“, ktery je
dostupny v ramci IS STAG.

b) Jiny zplsob vypisovani a zvefejhovani
témat bakalafskych a magisterskych VSKP
je neptipustny, pticemz o vyjimkach,
zdivodi hodnych zvlastniho zfetele,
rozhoduje na zéklad¢ pisemné zéadosti
dékan.

zvefejiovani  témat

C) Témata bakalafskych a magisterskych

VSKP jsou vypisovana a zvefejiiovana
pouze jednou v daném akademickém roce
a je nutné dodrzovat nize uvedeny zavazny
harmonogram:
— vypisovani témat bakalatskych
a magisterskych VSKP  vyuéujicim
(s ohledem na terminologii IS STAG
bude dale pouzivan termin ucitel) - zari
az fijen dané¢ho akademického roku
(dalsi podrobnosti viz ¢lanek 3 -
Povinnosti ucitele),

— registrace a dopliiovani vypsanych témat
bakalafskych a magisterskych VSKP
studentem - listopad az 15. leden daného
akademického roku (dals$i podrobnosti
viz ¢lanek 5 - Povinnosti studenta),

— schvalovani studenty doplnénych témat
bakalaiskych a magisterskych VSKP
ucitelem - listopad az 15. leden daného
akademického roku (dals$i podrobnosti
viz ¢lanek 3 - Povinnosti ucitele),

— schvalovani ucitelem schvélenych témat
bakalaiskych a magisterskych VSKP
vedoucim pracovisté - listopad az leden
daného akademického roku (dalsi
podrobnosti viz ¢lanek 4 - Povinnosti
vedouciho pracoviste).

Clanek 3
Povinnosti uditele

a) Kazdy wucitel (akademicky pracovnik),
pokud  neni rozhodnutim
prodékana pro studijni zalezitosti PdF UP
stanoveno jinak, je povinen v obdobi od
1. 9. do 31. 10. vlozit do IS STAG v ramci
modulu ,, Témata VSKP“ pozadovany pocet

pisemnym
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d) Minimalni

témat (viz Ptiloha ¢islo 1, ¢ast 1) Zadani
a schvaleni nového tématu VSKP u¢itelem
pro potieby zvetejnéni).

b) Dale je wucitel (akademicky pracovnik)

povinen v obdobi od 1. 11. do 15. 1. daného
akademického roku reagovat na zadosti
o registraci jim zvefejnénych témat ze
strany studentl (viz Ptiloha ¢islo 1, ¢ast 2)
Schvéleni registrace
VSKP u¢itelem).

studenta na téma

) Nejpozdéji do 15. 1. daného akademického

roku je ucitel (akademicky pracovnik)
povinen fadné registrovana a doplnéna
strany  studenti
a umoznit tak jejich pfenos do formulate IS
STAG - Podklad pro zadani kvalifikacni
prace (viz Ptiloha ¢islo 1, ¢ast 3) Schvaleni
studentem  doplnéného  tématu VSKP
ucitelem).

témata ze schvalit

poCet zvefejiovanych témat
v daném akademickém roce, musi umoznit
registraci a nasledné schvaleni tématu
VSKP pro 3 - 5 studenttl, bez ohledu na typ
prace (bakaléafskd, magisterskd). Minimalni
pocet vypisovanych a
témat muze byt upraven, z divodi hodnych
zvlaStniho zfetele, na zdkladé pisemného

zvetejiovanych

schvaleni ze strany d¢kana.

e) Maximalni pocet zvefejiiovanych témat

v daném akademickém roku musi umoznit

registraci a ndasledné schvaleni tématu
VSKP pro 10 - 12 studenttl, bez ohledu na
typ prace (bakalafska, magisterska).
Maximalni pocet vypisovanych

a zvefejhovanych témat muize byt upraven,
z divodti hodnych zvlastniho zfetele, na
zakladé¢ pisemného schvaleni ze strany
dékana.

Clanek 4
Povinnosti vedouciho pracovisté

a) Vedouci pracovist¢ PdF UP je povinen

zajistit dodrzovani bodl d) a e) ¢lanku 3

této smérnice a v pfipadé odchyleni
informovat pisemné prod€kana pro studijni
PdF  UP o
minimélniho &1

zalezitosti nedodrzZeni

maximalniho  poctu

vypisovanych témat uciteli jeho pracoviste.

b) Vedouci pracovisté PAF UP, na némz jsou

vypisovana témata bakalarskych
a magisterskych VSKP, je dale povinen
v obdobi od 1. 11. do 31. 1. dané¢ho
akademického roku reagovat na Zzadosti
o  schvileni  tadné  registrovanych
a doplnénych témat ze strany ucitell
(akademickych pracovnikil) jeho pracovisté
a umoznit tak jejich pfenos do formulate IS
STAG - Podklad pro zadani kvalifika¢ni
prace (viz Ptiloha cislo 2, ¢ast 1) Schvaleni
studentem  doplnéného a  ucitelem
schvaleného tématu VSKP

pracoviste).

vedoucim

Clanek 5
Povinnosti studenta

Kazdy student piredposledniho roc¢niku
studia (tzn. 2. ro¢nik bakalaiského
studijniho programu, 1. ro¢nik navazujiciho
magisterského studijniho
a 4. rocnik dlouhého
studijntho  programu), je povinen se
vobdobi od 1. 11. do 15. 1. daného
akademického roku zaregistrovat na
vypsana témata VSKP vramci jim
studované¢ho oboru ¢i oborid. (viz Ptiloha
Cislo 3, cast 1) Registrace studenta na
vypsané téma VSKP uéitelem).

programu
magisterského

b) Student se v ramci jednoho akademického

roku muze registrovat na maximalné tfi
rizna témata, ptfiCemz v piipad¢ schvaleni
registrace a doplnéni tématu ucitelem je
provedeno automatické zruSeni ostatnich,
nyni jiz zbyte¢nych registraci.

Student je povinen v obdobi od 1. 11. do
15. 1. dané¢ho akademického roku reagovat
na pozadavky ucitele na doplnéni
registrovaného tématu (viz Ptiloha ¢islo 3,
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¢ast 2) Doplnéni registrovaného tématu Clanek 6

VSKP studentem), a také do doby schvaleni Zavérecna ustanoveni

registrované¢ho tématu ucitelem a vedoucim

jeho pracovisté. Tato wvnitini norma nabyva platnosti dnem
d) Student je povinen po naplnéni bodu c) jejiho zvefejnéni a Géinnosti druhym dnem po

tohoto ¢lanku v obdobi od 1. 11. do 31. 1. nabyti jeji platnosti.

dan¢ho akademického roku, tadné doplnit
formular Podklad pro zadani kvalifikacni
prace o dalsi polozky (viz Vnitini norma
PdF UP PdF-B-17/08 Zadani tématu,
odevzdani a evidence udajii o zdvérecné
praci, €lanek 4 - Odevzdani a evidence
udajii o diplomové, bakalaiské praci).

e) Student je povinen doplnény podklad dle

bodu d) tohoto ¢lanku piedlozit vedoucimu ]
Prof. PaedDr. Libuse Ludikova, CSc., V.r.

dekanka Pedagogické fakulty
Univerzity Palackého v Olomouci

prace a vedoucimu pfislusného pracovisté
k podpisu a tento odevzdat do 31. 1. daného
akademického roku na Studijni oddéleni
PdF UP.
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Priloha cislo 1

1) Zadani a schvaleni nového tématu VSKP uéitelem pro potieby zvefejnéni
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) Zstepe parametry vyhieddvien o shikmite Solitho Miodat

Pfihlaste se do systému STAG prostfednictvim portdlu UP (https://stag.upol.cz/portal). Vyplrite tedy poloZky
ID UZIVATELE a HESLO a potvrdte stiskem tlacitka PRIHLASIT SE

o Polozka: Moje vyuka - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

9 Polozka: Témata VSKP - klepnéte jednou levym tlaéitkem mysi na tuto polozku.

9 PoloZzka: Nové téma - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.
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Povinnd polozka: Typ tématu - z rozeviraciho seznamu vyberte polozku: Ramcové.

Povinnd polozka: Pracovisté - z rozeviraciho seznamu vyberte odpovidajici polozku pracovisté, na
kterém bude téma vypisovano.

Povinna polozka: Ak. rok zadani a Ak. rok obhajoby - tyto polozky jsou jiz prednastaveny pro dany
akademicky rok a neni potrebné je ménit!!!

Povinna polozka: Typ prace - z rozeviraciho seznamu vyberte odpovidajici polozku: bakalarska (Bc.)
nebo magisterska (Mgr.), dle typu tématu, které chcete vypisovat.

Nepovinné polozky: Potet moinych zajemcl a Poéet moinych zadani. Pole Poéet moZnych zajemc(
urcuje, kolik studentl soubézné se bude moci na téma registrovat. Pole Pocet moznych zadani urcuje
pocet studentd, ktefi budou moci dané téma resit.

Nepovinné polozky: Registrace od a Registrace do - tyto polozky jsou jiz prednastaveny pro dany
akademicky rok a neni potfebné je ménit!!!

Povinnd polozka: Nazev tématu - do tohoto pole napiste predpokladany nazev tématu v ceském
jazyce.

Nepovinnd polozka: Nazev tématu anglicky - pokud chcete, tak do tohoto pole napiste
predpokladany nazev tématu v anglickém jazyce.

Nepovinna polozka: Zasady pro vypracovani - do tohoto pole mlzZete zaspat poZzadované zasady,
které by mél student pti zpracovani zadaného tématu splnit. Student bude moci po registraci tématu
toto pole editovat a vlozit tam Vami poZzadované informace.

Nepovinnd poloZka: Literatura - do tohoto pole muiZete zaspat poZadovanou studijni literaturu,
kterou by mél student pfi zpracovani zadaného tématu pouzit. Student bude moci po registraci
tématu toto pole editovat a vloZit tam dalsi Vami poZzadované informacni zdroje.

Povinnd polozka: Stav schvalovani - vybérem z rozeviraciho seznamu vyberte polozku: Ramcovy
podklad VSKP schvilen uéitelem.

6 © © 900 G0OOGO

Potvrzovaci tlacitko: UloZit. Po stisknuti dojde k uloZeni tématu, a jakmile nastane datum zverejnéni
(viz polozka Registrace od), dojde k automatickému zverejnéni tématu.
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2) Schvaleni registrace studenta na téma VSKP ucitelem
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Poznamka:

Pfihlaste se do systému STAG prostfednictvim portdlu UP (https://stag.upol.cz/portal). Vyplrite tedy poloZzky
ID UZIVATELE a HESLO a potvrdte stiskem tlacitka PRIHLASIT SE

Polozka: Moje vyuka - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Polozka: Témata VSKP - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Nejrychlejsi zplsob vyhledani registrovanych témat je pouZiti zaskrtavaciho pole: Ke schvaleni.
Potvrzovaci tladitko: Hledat. Po stisknuti dojde k vyhledani témat VSKP dle nastavenych parametr(.

Seznam vyhledanych témat dle nastaveného filtru. Pokud chcete u daného tématu schvalit
studentovu registraci, tak klepnéte na nazev pozadovaného tématu VSKP.

9 Filtr - pomoci poli maZete nastavit hodnoty pro rychlé a snadné vyhledani pozadovanych témat.

Studijni agenda

Informadesd systém Univerrty Palackého

Vinge [T Wi shatenn  Protdient  ISSIAD  Saabte wadty  Unhaned B be STAG  Pori U0

o Zalozka: Studenti - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto zalozku.

9 Polozka: Pridélit téma - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku pro shvaleni
studentovi registraci na vypsané téma.
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3) Schvaleni studentem dopInéného tématu VSKP uditelem
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Poznamka:

Prihlaste se do systému STAG prostiednictvim portdlu UP (https.//stag.upol.cz/portal). Vyplrite tedy poloZky
ID UZIVATELE a HESLO a potvrdte stiskem tlacitka PRIHLASIT SE

Polozka: Moje vyuka - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Polozka: Témata VSKP - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Filtr - pomoci poli mizZete nastavit hodnoty pro rychlé a snadné vyhledani poZzadovanych témat.
Nejrychlejsi zplsob vyhledani doplnénych témat je pouZiti zaskrtavaciho pole: Ke schvaleni.

Potvrzovaci tladitko: Hledat. Po stisknuti dojde k vyhledani témat VSKP dle nastavenych parametra.

Seznam vyhledanych témat dle nastaveného filtru. Pokud chcete u daného tématu schvalit
studentovo doplnéni, tak klepnéte na nazev pozadovaného tématu VSKP.
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Pozndmka:

Jakmile studentem doplnéné téma VSKP schvdlite (viz postup niZe), bude se jiZ éekat jen schvdleni zaddni ze
strany vedouciho pracovisté. Po jeho schvdleni dojde k preneseni schvdleného tématu do formuldre: Podklad
pro zaddni kvalifikacni prdce. Zde potom miZe tento podklad student vytisknout, predloZit vedoucimu prdce
a vedoucimu prislusného pracovisté k podpisu a takto doplnéné predloZit na Studijnim oddéleni PdF UP.

o Povinnd polozka: Stav schvalovani - vybérem zrozeviraciho seznamu vyberte polozku: Ucitelem

schvilen studentiiv dopliiovaci podklad VSKP.

9 Potvrzovaci tlacitko: Ulozit zménu stavu. Po stisknuti dojde k uloZeni tématu, a jakmile bude schvalen
i ze strany vedouciho pfislusného pracovisté, tak k preneseni do formulare Podklad pro zadani

kvalifikacni prace (viz poznamka vyse).
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Priloha cislo 2

1) Schvaleni studentem doplnéného a uéitelem schvaleného tématu VSKP vedoucim pracovisté

o Plividdacy, nane LEMENT [ SR
W Studijni agenda o
Informadni systém Univerzity Palackého
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Pozndmka:
Pfihlaste se do systému STAG prostfednictvim portdlu UP (https://stag.upol.cz/portal). Vyplrite tedy polozky
ID UZIVATELE a HESLO a potvrdte stiskem tlacitka PRIHLASIT SE

Polozka: Moje vyuka - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Polozka: Témata VSKP - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Piepnuti role vedouciho pracovisté - zkontrolujte si, 7e jste pihlaseni v roli VEDOUCI PRACOVISTE a
pokud ne, tak se v poli ROLE/UZIVATEL na tuto roli pfepnéte. V pFipadg, e Vam neni tato role
pfifazena, kontaktujte prosim pani doktorku Marklovou na CVT (e-mail: eva.marklova@upol.cz; tel:
58 563 1129).

Filtr - pomoci poli mlzZete nastavit hodnoty pro rychlé a snadné vyhledani poZzadovanych témat.
Nejrychlejsi zplsob vyhledani registrovanych témat je pouZiti zaskrtavaciho pole: Ke schvaleni.
Potvrzovaci tladitko: Hledat. Po stisknuti dojde k vyhledani témat VSKP dle nastavenych parametrd.

Seznam vyhledanych témat dle nastaveného filtru. Pokud chcete u daného tématu provést schvaleni,
tak klepnéte na nazev poZadovaného tématu VSKP.
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Pozndmka:

Po schvdleni tématu ze strany ucitele a jeho vedouciho potom dojde a automatickému preneseni tématu do
formuldre: Podklad pro zaddni kvalifikacni prdce. Zde potom mdiZe student tento podklad vytisknout,
predloZit vedoucimu prdce a vedoucimu prislusného pracovisté k podpisu a takto doplnéné predlozZit na
Studijnim oddéleni PdF UP.

o Parametry vypsaného a studentem doplnéného tématu VSKP.

9 Povinna polozka: Stav schvalovani - vybérem z rozeviraciho seznamu vyberte polozku: Vedoucim
katedry schvalen studenttiv doplfiovaci podklad VSKP.
9 Potvrzovaci tlacitko: UloZit zménu stavu. Po stisknuti dojde k definitivnimu schvaleni tématu.
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Pozndmka:

Prihlaste se do systému STAG prostrednictvim portdlu UP (https://staqg.upol.cz/portal). Vyplrite tedy polozky
ID UZIVATELE a HESLO a potvrdte stiskem tlacitka PRIHLASIT SE

Polozka: Moje studium - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Polozka: Témata VSKP - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Filtr - pomoci poli mlZete nastavit hodnoty pro rychlé a snadné vyhledani poZadovanych témat.
Nejrychlejsi zplGsob vyhledani registrovanych témat je pouZiti zaskrtavaciho pole: K registraci.
Potvrzovaci tladitko: Hledat. Po stisknuti dojde k vyhledani témat VSKP dle nastavenych parametra.

Seznam vyhledanych témat dle nastaveného filtru. Pokud chcete u daného tématu provést registraci,
tak klepnéte na nazev pozadovaného tématu VSKP.
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Pozndmka:

Registrovat se muZete na maximdiné tfi témata VSKP soucasné!!! Po schvdleni vasi registrace ze strany
ucitele i vedouciho prislusného pracovisté dojde k automatickému zruseni vsech vasich registraci na ostatnich
tématech. Po registraci tématu tedy vyckdte na schvdleni registrace ze strany ucitele, dle potreby a
poZadavki ucitele téma doplinite a po schvdleni doplnéni ze strany ucitele a jeho vedouciho potom dojde a
automatickému preneseni tématu do formuldre: Podklad pro zaddni kvalifikacni prdace. Zde potom miZete
tento podklad vytisknout, predloZit vedoucimu prdace a vedoucimu prislusného pracovisté k podpisu a takto
doplnéné predloZit na Studijnim oddéleni PdF UP.

o Parametry vypsaného tématu VSKP.

9 Potvrzovaci tlacitko: Zaregistrovat. Po stisknuti dojde k registraci tématu.
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2) Doplnéni registrovaného tématu VSKP studentem
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Pozndmka:

Pfihlaste se do systému STAG prostrednictvim portdlu UP (https://stag.upol.cz/portal). Vyplrite tedy poloZzky
ID UZIVATELE a HESLO a potvrdte stiskem tlacitka PRIHLASIT SE

Polozka: Moje studium - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Polozka: Témata VSKP - klepnéte jednou levym tlacitkem mysi na tuto polozku.

Filtr - pomoci poli mlZete nastavit hodnoty pro rychlé a snadné vyhledani poZadovanych témat.
Nejrychlejsi zplsob vyhledani registrovanych témat je pouZiti zaskrtavaciho pole: Moje témata.
Potvrzovaci tladitko: Hledat. Po stisknuti dojde k vyhledani témat VSKP dle nastavenych parametr(.

Seznam vyhledanych témat dle nastaveného filtru. Pokud chcete u daného tématu provést doplnéni,
tak klepnéte na nazev pozadovaného tématu VSKP.
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Pozndamka:

Po doplnéni a odeslani tématu vyckdte na schvdleni doplnéni ze strany ucitele a po schvdleni doplnéni ze
strany ucitele a jeho vedouciho potom dojde a automatickému preneseni tématu do formuldre: Podklad pro
zadadni kvalifikacni prace (pozor potieba doplnit anglicky ndzev - viz bod 2 niZe!l!ll). Zde potom miZete tento
podklad vytisknout, predlozZit vedoucimu prdce a vedoucimu prislusSného pracovisté k podpisu a takto
doplinéné predloZit na Studijnim oddéleni PdF UP.

Povinna polozka: Nazev tématu - pokud je to ucitelem poZadovano, tak do tohoto pole napiste
praveny nazev tématu v ceském jazyce.

Nepovinnd polozka: Nazev tématu anglicky - do tohoto pole napiSte nazev tématu v anglickém
jazyce. | kdyZ je to nepovinna polozka, tak doporuéujeme jeji vyplnéni, nebot bez ni nedojde
k automatickému prevedeni tématu do formulare: Podklad pro zaddni kvalifikacni prace!!!

Nepovinna poloZzka: Zasady pro vypracovani - do tohoto pole mlzZete ucitelem poZadované doplnéni
zasad pro vypracovani (ve vétsiné pripadl ucitelé poZaduji doplnéni predbézné struktury prace - tzn.
predbézné nazvy kapitol a jejich stru¢ny obsah).

Nepovinnd polozka: Literatura - do tohoto pole muiZete zapsat poZadovanou studijni literaturu,
kterou bude uditel poZadovat pro zpracovani (ve vétsiné pripadl ucitelé pozaduji doplnéni predbézné
studijni literatury vrozsahu 3 - 10 titull, citovanych dle normy ISO 690-2 ¢i normy APA - nutné
konzultovat s ucitelem).

Povinna polozka: Stav schvalovani - vybérem z rozeviraciho seznamu vyberte polozku: Studentem
dopracovan dopliiovaci podklad VSKP.

Potvrzovaci tlacitko: Ulozit. Po stisknuti dojde k uloZeni doplnéného tématu, a predani vyucujicimu a
jeho vedoucimu k definitivnimu schvaleni a pridéleni.




