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Klatovska 51, 301 00 Plzen
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tel: 377 636 471, 377 636 470

DOPLNUJICi INFORMACE K VYHLASCE DEKANA €. 7VvD/2021

Proces zadavani, odevzdavani a vypracovani kvalifikacni prace na KVK

> Zadani KP provadi student v souladu s &lankem 54 Studijniho a zkudebniho fadu ZCU v Plzni.

» V bakalafské praci autor prokazuje schopnost samostatné teoreticky i prakticky zpracovat
zadané téma. Analyza problému by méla obsahovat také vlastni ndzor autora na nejzavaznéjsi
otazky tématu. Vlastni text prace zpravidla nepresahuje 90 000 znak( (50 normostran),
minimalni pfipustny rozsah je 54 000 znak( (30 normostran).

Bakalaiska prace na KVK:
teoreticka prace — orientacné 30 — 50 normostran
prakticka vytvarna prdce — textova ¢ast s didaktickou reflexi orientacné 20—-30 normostran

MS a 1. st 25— si voli témata BP pouze teoreticka.

» Diplomova prace prekracuje uroven bakalarské prace rozsahem i hloubkou zpracovani. Ma
charakter rozsahlejsi teoretické studie, ktera ptinasi novy pohled na zadany problém nebo je
fundovanou analyzou zkoumaného problému a variant jeho feseni. Vlastni text prace obvykle
nepresahuje 180 000 znak( (100 normostran), minimalni rozsah je 72 000 znak( (40
normostran).

Diplomova prace na KVK:
teoretickd prace — orientacné 60 — 80 normostran
prakticka vytvarna prdce — textova ¢ast s didaktickou reflexi orientacné 25 — 30 normostran

» Postup zadavani KP je nasledujici:

a) Student si voli KP z témat, kterd katedra vyhlaSuje v terminu stanovenym
harmonogramem pro dany akademicky rok. Po dohodé s konkrétnim pedagogem si
student muZe zvolit také individudlné pojatou KP podle vlastniho namétu.

b) Student konzultuje svQj vybér s prislusnym pedagogem, ktery po dohodé se studentem
vypracuje navrh na zadani KP. Tento navrh si student vyplni na Portalu v sekci Podklady
pro zadani kvalifikacni prace (nabidka Moje studium, zalozka Kvalifikacni prace). Je
povinnost vyplnit nazev KP v ¢eském a v anglickém jazyce, zdsady pro vypracovani a
literaturu. Pozdé&ji bude nutné zadat i anotaci v CJ a AJ, klicova slova v CJ a Al a rozsah
prace. V pripadé opakovanych problému se zadavanim udajll, zasle o této skutecnosti
informaci e-mailem na adresu sekretarky KVK suromar@kvk.zcu.cz.
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c) V Portale student predd Zadani KP k odsouhlaseni vedoucimu KP, ktery taktéz v Portdle
Zadani odsouhlasi, nebo eventualné vrati k pfepracovani.

d) Vyplnény podklad pro zadani si student vytiskne, podepise jej a odevzda sekretarce KVK,
ktera zajisti podpis vedouciho KP. Komunikace a transfer dokumentu mezi studentem,
vedoucim prace a sekretaridtem muze probéhnout i elektronicky, oviem pouze s
vyuZzitim Skolniho e-mailu (webmail.zcu.cz). Podpis na elektronickém dokumentu zaslany
z ovéreného, tedy Skolniho e-mailu se povaZzuje za autenticky. Tento podklad pro zadani
KP odevzda student na sekretariat v terminu urceném harmonogramem FPE — DP — 31.
1.2023 aBP do 9. 6. 2023

e) Sekretariat vyplni zadani KP v IS/STAG, vytiskne ho ve dvou exempléfich a necha je
schvalit (podepsat) vedoucim katedry (centra). Elektronickou verzi tiskopisu zasle
studentovi.

f) Student ovéri spravnost zadani.

» Prace obsahuje:
a) Desky — na deskach je uveden nazev univerzity, fakulty, nadpis Bakalarska nebo
Diplomova prace, rok odevzdani a jméno studenta.
b) Prazdny list
c) Titulni list s ndazvem univerzity, fakulty a katedry, na které byla prace vypracovana,
nazev prace, pod nim typ (Bakalarska prace nebo Diplomova prace), plné jméno autora,
studijni program a obor, v dolni &3asti stranky pak udaje: Vedouci prace a jméno
vedouciho prace vcetné titull, text Plzen a rok odevzdani prace.
d) Prohlaseni, Ze autor vypracoval praci samostatné a pouzil pouze uvedenych pramenu a
literatury. Toto prohlaseni opatfené datem je vlastnoruéné podepsano autorem prace.
e) Podékovani — napr. vedoucimu prace apod. (Pokud autor uzna za vhodné)
f)
Obsah umistény na zac¢atku prace.
Pfipadny seznam zkratek.
Uvod, vlastni text prace ¢lenény do kapitol, zavér.
Ceské a cizojazyéné resumé (kratké shrnuti vasi prace).
Poznamkovy aparat, referencni seznam (pouZita literatura a prameny.)
Pfipadny seznam obrazk(, tabulek, grafl ¢i diagram(
Pfipadné pfilohy
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» Rozsah prace je definovan poctem normostran, tj. poctem znakd, nikoliv po¢tem tiskovych
stran. Do vlastniho textu se nezapoditavaji Uvodni strany (titulni list, prohlaseni, pripadné
podékovani ¢i seznam zkratek), strany se seznamem pouZitych pramen(l, poznamkovym
aparatem, ilustrujicimi ptilohami apod.

» Stranky textu jsou pribézné cislovany pocinaje obsahem. Pfilohy se Cisluji odliSnym ¢islovanim.
Cislovani je umisténo v pravém dolnim rohu stranky. Tabulky, obrazky, diagramy apod. maji
vlastni Cislovani, na které se v textu odkazuje. Pokud nejsou pfrilohy, obrazky, fotografie,
diagramy apod. pfimou soucasti textu, pripojuji se na konec prace, pfip. se vlozi pod pasku na
vnitini stranu zadni desky a odisluji se. Na jejich Cisla se v textu odkazuje. Obrazky, diagramy,
fotografie apod., které jsou soucasti textu, jsou do néj vlozeny s vyuZzitim grafickych programa
nebo snimani skenerem. Plvod pfiloh a zdroj, pokud nejsou vysledkem vlastni prace nutno
uvést.

» Tisténa verze prace se tiskne na bily papir formatu A4 pouze po jedné strané, okraje 2,5 cm
(nahore, dole, vpravo), u hibetu 3 cm. Sazba textu musi odpovidat pozadavkim kladenym
na normostranu, doporuéené nastaveni radkovani odstavce je 1,5 rfadku, velikost pisma je



12 bodd, v pFipadé poznamek pod &arou Ize uZit i velikost 10 bodd. Autor dodrzuje CSN 01 6910
(Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory).

Na KVK se odevzdava 2x tiStend prace — jedna pevna vazba, druha krouzkova (mékka).

Tisténa a elektronicka verze jsou identické. Elektronickd verze prace je ve formatu PDF, ma
stejné parametry a obsahuje v jednom souboru vSechny ¢asti KP uvedené vyse.

Text prace je zpracovan dle zvyklosti oboru, pro ktery je vytvaren. Texty, myslenky nebo data
jinych autor( nesmi autor prace vydavat za své vlastni, musi je v praci vidy fadné vyznacit a
pramen citovat podle normy CSN ISO 690.

Priklady na: http://www.boldis.cz/citace/citace.html

Prilohy prace v elektronickém formatu (napf. videa, grafika, programy aj.) student nahrdva pres
portal.zcu.cz — kvalifikacni prace do systému IS/STAG spolu s elektronickou verzi prace.
Dodrzuje formatové a datové limity stanovené systémem. V konkrétnich pfipadech mlzZe na
zakladé vlastniho pokynu katedra poZadovat odevzdani prilohy i v jiném formatu, prip. stejné
prilohy s odliSnymi parametry. O tomto pozadavku katedra studenta v predstihu informuje.

Pired odevzdanim prace student na Portalu (nabidka Moje studium, zalozka Kvalifikacni prace)
doplni tdaje o kvalifika¢ni praci (anotace v CJ a AJ, klicova slova v CJ a AJ, pocet stran aj.). Na
Portdlu téZ odevzda elektronickou kopii prace ve formatu PDF. Bez téchto ukonl nelze
kvalifika¢ni praci odevzdat!

Anotace vkladana pfi odevzdani prace do systému portal.zcu.cz je zakladni informace o tématu
a zaméreni prace, neobsahuje zavéry, argumenty, ani konkrétni vysledky prace, je kratsi nez
resume.

Resumé v Ceském a anglickém jazyce jako soucdst samotné prace shrnuje jeji obsah, véetné
struktury, zavéra a vysledk.

Student pfi odevzdavani KP na katedfe musi zaroveri odevzdat vyplnény tiskopis ,,Udaje o
kvalifikacni praci“, ve kterém svym podpisem stvrzuje spravnost Udajli a plnou shodu
elektronické verze s odevzdanou listinnou podobou KP. Tento tiskopis pracovisté eviduje
(zGstava na katedre).

Elektronickou verzi prace véetné priloh student odevzdava pres portal ve stanoveném terminu
odevzdani prace (pro jarni nebo podzimni termin obhajob). Neprodlené o tomto kroku
informuje e-mailem sekretariat katedry. Prace v tisténé podobé se odevzddva povérené osobé
katedry nebo centra (zpravidla sekretariat), a to nejpozdéji do stanoveného terminu odevzdani
prace, pokud neni katedrou urceno jinak. Sekretariat pracovisté v IS/STAG zkontroluje, zda
student doplnil do portalu udaje o KP a zda tamtéZ odevzdal kompletni elektronickou kopii
prace vcetné priloh. Jestlize ano, doplni do IS/STAG datum odevzdani prace a odevzdanou praci
zaregistruje. Pokud student Udaje nedoplnil nebo nenahral elektronickou kopii prace, povérena
osoba praci nepfijme do doby, neZ student nedostatky odstrani.

Prace se odevzdava ve dvou exemplafich, jednu v pevné vazbé a druhou v krouzkové (mékké).
V pripadé pevné vazby je na deskach vytlacen oficialni nazev univerzity a fakulty, typ prace, rok
odevzdani a jméno autora.

Tisténa ani elektronicka verze prace neobsahuje zadani.
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Pracovisté zajisti predani jednoho origindlu schvaleného zadani KP studentovi nejpozdéji do
data obhajoby KP. Druhy podepsany original zadani vloZi pracovisté do zaznamu z pribéhu
obhajoby a stane se soucasti slozky studenta vedené na studijnim oddéleni. Origindlni zaddani s
podpisy a razitkem se nezverejiuje.

» Nedostatky v logickém c¢lenéni prace, ve zpUsobu citaci, v pozndmkovém apardtu, v Urovni
jazykového zpracovani apod. snizuji klasifikaci, a jsou-li na Ujmu srozumitelnosti nebo
myslenkové Cistoty prace, mohou byt i divodem jejiho hodnoceni zndmkou ,,nevyhovél“.

» Vedouci KP je povinen pred obhajobou odevzdané prace provést jeji kontrolu podobnosti v
systému THESES. K jakékoliv zjisténé vice nez 10 % podobnosti je vedouci prace povinen se
pisemné vyjadfit ve svém posudku.

» Vzory titulnich listti, Sablona pro tvorbu KP a prohlaseni jsou umistény v Google (Gapps)
ulozZisti webu fakulty ve sloZce Studium.
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1BcEbE46urXOs3EoAllcgWCaEX3MeSVnD

Terminy odevzdani KP a prihlasek k obhajobé na sekretariat KVK pro akad. rok 2022/2023 pro
bakalafské programy a navazujici magisterské programy: vletnim terminu do 21. 4. 2023,
v podzimnim terminu do 30. 6. 2023.

» Obhajoba.
Zejména u praktickych KP je podstatnou slozkou kvality obhajoby adjustace predkladanych
artefaktl. Na zpUsobu prezentace se student domluvi s vedoucim KP. V ndvaznosti na rozsah
prace je nutné zajistit misto, kde se bude obhajoba konat. PoZzadavek na umisténi sdéli vedouci
KP sekretarce katedry nejpozdéji do tydne po odevzdani KP studentem.

PhDr. Véra Uhl Skfivanova, Ph.D.
vedouci KVK FPE ZCU v Plzni

V Plzni 14. 2. 2023
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