Pokyny pro zadavani a odevzdavani
bakalarskych a diplomovych praci studentu
Fakulty zdravotnickych véd UP v Olomouci

(platné od 15. 9. 2016)

|. Bakalarské prace (BP)

1. ZADANI tématu bakalarské prace

Studenti zavérecnych ro¢nika bakalarskych studijnich programua vyplni prostfednictvim Portalu UP — Moje
studium — Kvalifika¢ni prace do formulare ,Podklad pro zadani BP* pozadované Udaje o bakalarské praci,
tzn. nazev tématu Cesky a anglicky, jméno vedouciho prace, zasady pro vypracovani (tj. postup tvorby prace
v bodech) a doporuéenou literaturu. VloZzena data ulozi a vyplnény formular vytisknou ve tfech vyhotovenich.
V pfipadé, Ze dany vedouci prace nebude v Ciselniku uveden, vyberou moznost ,neuvedeno“ a jméno
vedouciho prace doplni pozdéji pfimo do vytisknutych formulara.

Studenti vSechny 3 vytisknuté formulare ,Podklad pro zadani BP“ podepisi a pfedlozi k podpisu vedoucimu
bakalarské prace. Podepsana zadani odevzdaji vyuéujicimu pfedmétu Seminare k bakalarské praci, ktery je
nasledné preda sekretaice ustavu. Na ustavech, kde tento pfedmét v kurikulu neni, postupuji studenti podle
pokynU pfednosty tak, aby se tfi zadani finalné dostala do rukou sekretarky Ustavu.

Studenti zodpovidaji za to, Ze se Udaje na vytisténych formulafich shoduji s udaji, které zadali do studijni
agendy STAG prostfednictvim Portalu UP.

Upozornéni: Po vytisténi a odevzdani zadani BP je mozné v ,,Podkladu pro zadani BP*“ provadét
zmény pouze se souhlasem prednosty ustavu (viz postup dle éasti lll, bod A).

Termin: do konce mésice ledna

2. Odevzdani ZADANI bakalarské prace

a) Vytisténa zadani jsou sekretdfkou ustavu odevzdana pfednostovi garantujiciho ustavu k odsouhlaseni
a podpisu.

b) Sekretarka ustavu pfeda jednu verzi pfednostou podepsaného zadani BP pfislusné referentce studijniho
oddéleni (k zalozeni do studijnich materialll studenta), druhou verzi uschova na pracovisti
k evidenci a tfeti verzi obdrzi student.

c) Sekretarka ustavu uzavie ve studijni agendé STAG elektronicky ,Podklad pro zadani BP* (tzn. vyplni
polozky ,Datum zadani“, ,Planované datum odevzdani, ,Hodnoceni*, ,Jazyk®, zkopiruje udaje z ,Podkladu
pro zadani BP* a zkontroluje téma BP.
V pfipadé, Ze je na vytisténém zadani BP dopsan vedouci BP, jeZ nebyl uveden v Ciselniku (externi vedouci
BP), zavede tuto osobu do ,Seznamu osob“ a uvede ho jako vedouciho BP.

Termin: do konce mésice unora

3. ANOTACE - doplnéni udaju o bakalarské praci

Uzavienim zadani BP ve studijni agendé STAG pfislusnymi sekretairkami bude studentim prostfednictvim
Portalu UP — Moje studium — Kvalifikacni prace zpfistupnéna anotace pod odkazem ,Doplnit udaje
o diplomové / bakalarské / disertacni praci“. Studenti vyplni poZzadovana pole - nazev BP, anotaci
v Ceskem a anglickém jazyce, kliova slova v ¢eském a anglickém jazyce, apod. a vlozena data ulozi.

Termin: do terminu stanoveného prednostou ustavu pro odevzdani BP




4. Vlozeni plnotextu bakalarské prace do STAGu

a) Po doplnéni a uloZeni Udaju o bakalafské praci formou anotace pokracuji studenti prostfednictvim
Portalu UP — Moje studium — Kvalifikaéni prace vlozenim plnotextu bakalarské prace do STAGu. Toto
provedou prostfednictvim odkazu Nahrat soubor (Odevzdat praci v elektronické podobé). Jméno
souboru je vhodné volit tak, aby bylo shodné s pfijmenim studenta a obsahovalo zkraceny nazev bakalarské
prace (bez diakritiky).

Priklad: Novakova_Jana_Zobrazovaci metody v diagnostice tlusteho streva

Upozornéni: Studenti jsou povinni vloZit do STAGuU plnotext bakalaFské prdace z diuvodu ovéreni
puvodnosti zpracovani bakalarské prace.

b) Studenti, pokud tomu nebrani okolnosti hodné zfetele (viz ¢l.1 Pfikazu rektora UP B3-09/3-PR), o kterych
rozhoduje vedouci bakalafské prace, pfi vkladani souboru s bakalafskou praci zvoli volbu ,ANO zpfistupnit
verejnosti“ a Casové zpfistupnéni prace ,lhned po odevzdadni prace“. Obsahuje-li bakalafska prace
osobni nebo citlivé idaje ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd, je student povinen
umoznit vedoucimu prace pfed vlozenim elektronické podoby bakalarské prace do STAGu kontrolu
provedeni anonymizace téchto udaju.

Upozornéni:

Bakalarska prdce je puvodni praci studenta, v jejimzZ textu jsou parafraze a pripadné citaty oznaceny
odkazy na zdroje vcéetné strany. Soucasti prdace je seznam bibliografickych citaci zdroju, které jsou
vyuzity v textu bakalarské prace. Student postupuje podle platné citacni normy. Poruseni téchto
pravidel muze byt diivodem k zahdajeni disciplinarniho Fizeni.

c) Po vloZeni elektronické podoby prace do STAGu studenti prostfednictvim volby ,,Tisk uddaji
o kvalifikacni praci. Format PDF“ vytisknou automaticky vytvofeny formular s Udaji o bakalarské praci
véetné udaje o jejim vioZzeni do STAGu. Tento formulaf predkladaji spolu s odevzdavanou praci sekretarce
ustavu.

Termin: do terminu stanoveného prednostou ustavu pro odevzdani BP

5. Odevzdani bakalarské prace

a) K datu stanovenému prednostou ustavu studenti odevzdaji bakalarskou praci sekretafce garantujiciho
pracovisté ve 2 vyhotovenich (z toho jedno vyhotoveni v pevné vazbé, jednostranny tisk jako podklad pro
posudek oponenta BP a jedno vyhotoveni v krouzkové vazbé, oboustranny tisk jako podklad pro posudek
vedouciho BP). Prace vracena oponentem je nasledné archivovana na fakulté, vytisk uréeny pro vedouciho
prace je po vypracovani posudku vracen studentovi, pfip. si jej vedouci prace po dohodé se studentem
ponecha.

Pfi odevzdavani prace studenti pfedkladaji vytiStény formulaf s Gdaji o bakalarské praci (viz vySe bod
4 pism. c).

Upozornéni: Po odevzdani BP neni mozné v agendé STAG provadét jakékoliv zmény.

b) Sekretarka ustavu zkontroluje podle vytisténého formulafe skutenost, ze plnotext prace byl v elektronické
podobé vloZen do STAGu, dale zkontroluje Udaje o zpfistupnéni prace a podpis studenta na prohladeni o
samostatném vypracovani prace. Provede registraci bakalafské prace s pofadovym ¢islem, zanese jméno
studenta, nazev BP, jméno vedouciho, obor a akademicky rok do specifického pfehledu. Na prvni vnitfni
stranu obou vytisk(l BP vlozi razitko uUstavu, ke kterému pfipoji pofadové Cislo BP, datum prevzeti a svij
podpis. Ve STAGu dopini jméno oponenta BP. Vytistény formulaf s udaji o BP preda pfislusné referentce
studijniho oddéleni (k zalozeni do studijnich materiald studenta).

c) Sekretarka ustavu nasledné potvrdi pfevzeti BP ve studijni agendé STAG v polozce ,Datum odevzdani.




6. Vypracovani posudku BP

a) Sekretarka ustavu pfeda jedno vyhotoveni bakalafské prace oponentovi a druhé vedoucimu prace.
Pozada je o dodani vypracovaného posudku v terminu tyden pfed obhajobou BP. Posudky budou dodany
ve 3 tisténych vyhotovenich s podpisem a sou€asné budou zaslany na e-mailovou adresu sekretarky
ustavu. BP oponenta bude vracena k rukam sekretarky uUstavu.

Termin: - predani prace sekretarkou ustavu: do 3 dni od obdrzeni prace
- dodani posudku vedouciho a oponenta BP: tyden pred datem obhajob BP

b) Sekretarka ustavu vlozi elektronickou podobu posudkd BP do STAGu (uloha Absolvent — Vysoko$kolské
kvalifikacni prace — Soubory), informuje studenta o této skuteCnosti a pfipravi BP spolu s posudky
k obhajobé.

Termin: tyden pred datem obhajob BP

. Diplomové prace (DP)

1. ZADANI tématu diplomové prace

Studenti predposlednich roénikl navazujicich magisterskych studijnich programu vyplini prostfednictvim
Portalu UP — Moje studium — Kvalifikacni prace do formulare ,Podklad pro zadani DP“ pozadované udaje
o diplomové praci, tzn. nazev tématu €esky a anglicky, jméno vedouciho prace, zasady pro vypracovani
(tj. postup tvorby prace v bodech) a doporu¢enou literaturu. VioZzena data ulozi a vyplnény formulaFr
vytisknou ve tfech vyhotovenich. V pfipadé, Zze dany vedouci prace nebude v Ciselniku uveden, vyberou
moznost ,neuvedeno” a jméno vedouciho prace doplni pozdéji pfimo do vyti§ténych formularu.

Studenti vSechny 3 vytisknuté formulafe ,,Podklad pro zadani DP“ podepi$i a pfedlozi k podpisu
vedoucimu diplomové prace. Zadani odevzdaji vyu€ujicimu pfedmétu, jehoz vystupem je tvorba zadani DP
a vyudujici je nasledné pfeda sekretafce ustavu. Na ustavech, kde takovy pfedmét v kurikulu neni, postupuji
podle pokyn( pfednosty tak, aby se zadani finalné dostala do rukou sekretarky Ustavu.

Studenti zodpovidaji za to, Zze se udaje na vytisténych formulafich ,Podkladu pro zadani DP* shoduji s udaiji,
které zadali do studijni agendy STAG prostfednictvim Portalu UP.

Upozornéni: Po vytiSténi a odevzdani zadani DP je mozné v ,Podkladu pro zadani DP* provadét
zmény pouze se souhlasem prednosty ustavu (viz postup dle éasti lll, bod A).

Termin: do konce mésice ledna

2. Odevzdani ZADANI diplomové prace

a) Vytisténa zadani jsou sekretafkou ustavu odevzdana pfednostovi garantujiciho Ustavu k odsouhlaseni
a podpisu.

b) Sekretarka ustavu pfeda jednu verzi pfednostou podepsaného zadani DP pfislusné referentce studijniho
oddéleni (k zalozeni do studijnich materialll studenta), druhou verzi uschova na pracovisti
k evidenci a tfeti verzi obdrzi student.

c) Sekretarka ustavu uzavie ve studijni agendé STAG elektronicky ,Podklad pro zadani DP* (tzn. vyplni
polozky ,Datum zadani“, ,Planované datum odevzdani, ,Hodnoceni*, ,Jazyk®, zkopiruje udaje z ,Podkladu
pro zadani DP* a zkontroluje téma DP.
V pfipadé, Ze je na vytisténém zadani DP dopsan vedouci DP, jez nebyl uveden v &iselniku (externi vedouci
DP), zavede tuto osobu do ,Seznamu osob* a uvede ho jako vedouciho DP.

Termin: do konce mésice unora




3. ANOTACE - doplnéni udaji o diplomové praci

Uzavienim zadani DP ve studijni agendé STAG pfrislusnou sekretarkou bude studentiim prostfednictvim
Portalu UP — Moje studium — Kvalifikacni prace zpfistupnéna anotace pod odkazem ,Doplnit udaje
o diplomové / bakalarské / disertacni praci“. Studenti vyplni pozadovana pole - nazev DP, anotaci
v Ceském a anglickém jazyce, kliCova slova v Ceském a anglickém jazyce, apod. a vlozena data ulozi.
Termin: do terminu stanoveného prednostou ustavu pro odevzdani DP

4. Vlozeni plnotextu diplomové prace do STAGu

a) Po dopInéni a ulozeni udaju o diplomové praci formou anotace pokracuji studenti prostfednictvim Portalu
UP — Moje studium — Kvalifikacni prace vlozenim plnotextu diplomové prace do STAGu. Toto provedou
prostfednictvim odkazu Nahrat soubor (Odevzdat praci v elektronické podobé). Jméno souboru je
vhodné volit tak, aby bylo shodné s pfijmenim studenta a obsahovalo zkraceny nazev diplomové prace
(bez diakritiky).

Priklad: Novakova_Jana_Zobrazovaci metody v diagnostice tlusteho streva

Upozornéni: Studenti jsou povinni vloZit do STAGu plnotext diplomové prdace z divodu ovéreni
pluvodnosti zpracovani diplomové prdce.

b) Studenti, pokud tomu nebrani okolnosti hodné zfetele (viz ¢l.1 Pfikaz rektora UP B3-09/3-PR), o kterych
rozhoduje vedouci diplomové prace, pfi vkladani souboru s diplomovou praci zvoli volbu ,ANO zpfistupnit
verejnosti“ a Casové zpristupnéni prace ,Jhned po odevzdani prace‘. Obsahuje-li diplomova prace osobni
nebo citlivé Udaje ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl, je student povinen
pred vlioZzenim elektronické podoby diplomové prace do STAGu umoznit vedoucimu prace kontrolu
provedeni anonymizace téchto udaju.

Upozornéni:

Diplomova prdce je puvodni praci studenta, v jejimzZ textu jsou parafraze a pripadné citaty oznaceny
odkazy na zdroje vcéetné strany. Soucasti prdace je seznam bibliografickych citaci zdroju, které jsou
vyuZity vtextu diplomové prace. Student postupuje podle platné citacni normy. Poruseni téchto
pravidel muze byt divodem k zahdjeni disciplinarniho Fizeni.

c) Po vlozeni elektronické podoby prace do STAGu studenti prostfednictvim volby ,Tisk ddaja
o kvalifikaéni prdci. Format PDF“ vytisknou automaticky vytvofeny formulaf s udaji o diplomové praci
vCetné udaje o jejim viozeni do STAGu. Tento formulaf pfedkladaji spolu s odevzdavanou praci sekretafce
ustavu.

Termin: do terminu stanoveného prednostou ustavu pro odevzdani DP

5. Odevzdani diplomové prace

a) K datu stanovenému prednostou ustavu studenti odevzdaji DP sekretafce garantujiciho pracovisté
ve 2 vyhotovenich (z toho jedno vyhotoveni v pevné vazbé, jednostranny tisk jako podklad pro posudek
oponenta DP a jedno vyhotoveni v krouZkové vazbé&, oboustranny tisk jako podklad pro posudek vedouciho
DP). Prace vracena oponentem je nasledné archivovana na fakulté, vytisk uréeny pro vedouciho prace je po
vypracovani posudku vracen studentovi, pfip. si jej vedouci prace po dohodé se studentem ponecha.

Pfi odevzdavani prace studenti pfedkladaji vytistény formulaf s udaji o diplomové praci (viz vySe bod 4
pism. c).

Upozornéni: Po odevzdani DP neni mozné v agendé STAG provadét jakékoliv zmény.

b) Sekretarka ustavu zkontroluje podle vytisténého formulafe skute¢nost, ze pinotext prace byl v elektronické
podobé vloZen do STAGu, déle zkontroluje Udaje o zpfistupnéni prace a podpis studenta na prohladeni o
puvodnosti zpracovani prace. Provede registraci DP s pofadovym Cislem — zanese jméno studenta, nazev
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DP, jméno vedouciho, obor a akademicky rok do specifického pfehledu. Na prvni vnitfni stranu obou vytisk
DP vlozi razitko fakulty, ke kterému pfipoji pofadové Cislo DP, datum prevzeti a sv(lj podpis. Ve STAGu
doplni jméno oponenta diplomové prace. Vytistény formulaf s udaji o DP preda prislusné referentce
studijniho oddéleni (k zalozeni do studijnich materiald studenta).

c) Sekretarka ustavu nasledné potvrdi pfevzeti DP ve studijni agendé STAG v polozce ,Datum odevzdani®.

6. Vypracovani posudkt DP

a) Sekretarka ustavu pfeda jedno vyhotoveni diplomové prace oponentovi a druhé vedoucimu prace.
Pozada je o dodani vypracovaného posudku v terminu tyden pfed obhajobou DP. Posudky budou dodany
ve 3 tisténych vyhotovenich s podpisem a souCasné budou zaslany na e-mailovou adresu sekretarky
ustavu. DP oponenta bude vracena k rukam sekretarky ustavu.

Termin: - predani prace sekretarkou ustavu: do 3 dnti od obdrzeni prace
- dodani posudku vedouciho a oponenta DP: tyden pred datem obhajob DP

b) Sekretarka ustavu vlozi elektronickou podobu posudkid DP do STAGu (uloha Absolvent — VysokoSkolské
kvalifikaéni prace — Soubory), informuje studenta o této skute¢nosti a pfipravi DP spolu s posudky
k obhajobé.

Termin: tyden pred datem obhajob DP
7. Revize DP

a) Prednosta ustavu v kazdém roce nahodné vybere 2 z odevzdanych DP a tyto sekretarka zasle
prfednostou vybranému nezavislému oponentovi ke zpracovani posudku oponenta DP. Pozada jej o dodani
vypracovaného posudku v terminu tyden pfed obhajobou DP. Posudky budou dodany ve 3 tisténych
vyhotovenich s podpisem a sou€asné budou zaslany na e-mailovou adresu pfednosty a sekretarky ustavu.
Vytisk DP oponenta bude vracen krukam sekretafky ustavu. Tento posudek je dalSim oponentnim
posudkem DP a dale se s nim naklada jako s dalSimi oponentnimi posudky v souladu s ustanovenimi téchto
Pokyn(.
Termin: - pfredani prace sekretarkou uUstavu: do 3 dnu od obdrzeni prace
- dodani posudku oponenta DP: tyden pfed datem obhajob DP

lll. Postup pfi zméné tématu a terminu odevzdani BP/DP

A) Zadost 0 zménu tématu BP/DP

1. Student poda odlvodnénou pisemnou zadost o zménu tématu BP/DP (formulaf zadosti je k dispozici
ke stazeni na http://www.fzv.upol.cz/skupiny/studentum/bakalarske-a-magisterske-studium/bakalarske-
a-diplomove-prace/) s vyjadfenim vedouciho BP/DP pfednostovi pfislusného garantujiciho ustavu.

2. V ptipadé schvaleni pfednostou ustavu provede student zménu Udajl prostrednictvim Portalu UP — Moje
studium- Kvalifikacni prace (pokud je jiz dokument uzamé&en, provede tento krok ve spolupraci
se sekretafkou ustavu), vytiskne ve tfech vyhotovenich aktualizovany Podklad pro zadani bakalarské/
diplomové prace = NOVE ZADANI a preda je k podpisu vedoucimu BP/DP a prednostovi ptislusného
ustavu.

3. Jedno vyhotoveni aktualizovaného Podkladu pro zadani diplomové/bakalarské prace preda student
na studijni oddéleni FZV k zaloZeni do studijnich materialll studenta spole¢né s pfednostou Ustavu
schvalenou zadosti o zménu tématu BP/DP. Jedno vyhotoveni zUstava na pfislusném ustavu k evidenci
a jedno vyhotoveni si ponechava student.



http://www.fzv.upol.cz/skupiny/studentum/bakalarske-a-magisterske-studium/bakalarske-a-diplomove-prace/
http://www.fzv.upol.cz/skupiny/studentum/bakalarske-a-magisterske-studium/bakalarske-a-diplomove-prace/

4. V ptipadé neschvaleni zmény pfednostou Ustavu zUstava pro studenta zavazné puvodni téma BP/DP.

Pozn.: Drobné odchylky nazvu BP/DP, ktery pouze upresriuje a konkretizuje zadané téma (viz Zadani
DP/BP), neni nutné fesit touto cestou.

B) Zadost o odlozeni terminu odevzdani BP/DP pii zachovani obhajoby v jarnim* terminu SZZ

1. Student poda odlivodnénou pisemnou zadost o odlozeni terminu odevzdani BP/DP (formulaf zadosti je
k dispozici ke stazeni na http://www.fzv.upol.cz/skupiny/studentum/bakalarske-a-magisterske-
studium/bakalarske-a-diplomove-prace/) s vyjadienim vedouciho BP/DP prednostovi pfislusného
garantujiciho Ustavu.

2. Vpfipadé souhlasu prednosty Ustavu preda student Zzadost s vyjadfenim pfednosty k evidenci
sekretafce prislusného Ustavu. Soucasti vyjadreni pfednosty Ustavu je i stanoveni nového terminu
odevzdani BP/DP.

3. Student je povinen informovat o nové stanoveném terminu odevzdani BP/DP vedouciho BP/DP.

4. V pfipadé neschvaleni zmény pfednostou Ustavu zlstava pro studenta zavazny plvodni termin
odevzdani BP/DP, v pfipadé jeho nedodrzeni se student nemuze zucastnit SZZ v jarnim terminu.

Pozn.: Termin pro odevzdani DP Ize v oddvodnénych pfipadech prodlouZit nejdéle do data, které o 4 tydny
pfedchazi terminu SZZ, v pripadé BP nejdéle do data, které o 3 tydny pfedchazi terminu SZZ (z duvodu
zajisténi vcasného dodani posudki a z ddvodd zajiSténi UkonlG souvisejicich s ovéfenim puavodnosti
Zpracovani préace).

C) Zadost o odlozeni _terminu _odevzdani BP/DP__a odlozeni _obhajoby BP/DP
na podzimni** termin SZZ

Pozn.: Obhajoba bakalarské/diplomové prace je nedilnou soucasti SZZ a jeji odevzdani ve stanoveném
terminu je podminkou ucasti studenta u statni zavéreéné zkousky. Z uvedeného vyplyva, Ze pro ucast
studenta u SZZ v jarnim terminu je nutné pfedloZzeni BP/DP ve stanoveném terminu, pripadné v terminu
prodlouzeném na zakladé Zadosti studenta dle bodu B.

V pripadé odlozeni terminu odevzdani DP/BP a jeji obhajoby na podzimni termin SZZ budou v podzimnim
terminu vykonany i ostatni ¢asti SZZ.

1. Student poda odlivodnénou pisemnou zadost o odlozZeni terminu odevzdani BP/DP (formulaf zadosti je
k dispozici ke stazeni na http://www.fzv.upol.cz/skupiny/studentum/bakalarske-a-magisterske-
studium/bakalarske-a-diplomove-prace/) s vyjadifenim vedouciho BP/DP prednostovi pfislusného
garantujiciho ustavu.

2. V pfipadé souhlasu pfednosty ustavu s odlozenim data odevzdani BP/DP a jeji obhajoby na podzimni
termin SZZ, prfeda student zadost s vyjadfenim prednosty Ustavu sekretafce pfislusného ustavu.
Soucasti vyjadieni pfednosty Ustavu je i_stanoveni nového terminu odevzdani BP/DP. Sekretarka ustavu
pfeda kopii evidované Zadosti studenta s vyjadienim pfednosty ustavu pfislusné referentce studijniho
oddéleni k zaloZeni do studijnich material( studenta.

3. Student je povinen informovat o kone&ném terminu odevzdani BP/DP vedouciho BP/DP.

Pozn. V pripadé odloZeni obhajoby BP/DP na podzimni termin SZZ stanovi pfednosta ustavu termin
odevzdani BP/DP tak, aby bylo zajisténo véasné dodani posudki a mohly byt provedeny ukony souvisejici
s ovéfenim plvodnosti zpracovani prace).

*  jarni termin SZZ - termin SZZ navazujici na letni semestr posledniho ro¢niku studia
** podzimni termin SZZ - termin SZZ uskute¢hovany vétSinou pred zaCatkem zimniho semestru dalSiho akad. roku
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