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{---} FF UHK Co nas ceka?

Body prednasky
> Vynosy, smérnice a rady
> o je treba znat a kde je lze najit

> Struktura zavérecné prace



eoe 9 FF UHK Vynosy, smérnice a rady

Kde najdu aktualni dokumenty

S ~ Q. Whledavani 9 Absolventi  |QA English £ buriakll
...\ Univerzita Hradec Kralové FF Studium  Prijimaci zkousky =~ Véda avyzkum  Zahrani¢i  Kontakty
Filozoficka fakulta
VN

Studijni oddélenf Harmonogram akademického roku

Praxe Statni zavérecné zkousky a kvalifikacni

prace
Poplatky za studium FAQ
BOZP a PO pro studenty Uznana doba rodicovstvi
Ustav socialni prace FF UHK STAG - studijni agenda UHK

Nejcastéji hiedate

Posta UHK (e-mail)




soe 9 FF UHK Vynosy, smérnice a rady

Kde najdu aktualni dokumenty
Kvalifikagni prace

Kvalifikacnimi pracemi jsou zpravidla oznacovany bakalarské, diplomové a disertacni prace. Zplsob

jejich zhotoveni upravuji na Univerzité Hradec Kralové nasledujici pfedpisy:

Rektorsky vynos €. 1/2013 - Rad pro nakladani se skolnimi a nékterymi jinymi autorskymi dily na UHK

Pfiloha €. 1a Rektorského vynosu € 1/2013 - Licencni smlouva o uZiti vysokoskolské zavérecné prace

Pfiloha ¢. 1b Rektorského vynosu & 1/2013 - Licenéni smlouva o uZiti habilita¢ni prace

Vynos dékanky ¢. 17/2018 Organizace statnich zavérecnych zkousek a pravidla pro vypracovani
zavérecné prace na FF UHK

Wynos dékanky FF UHK & 25/2017 - Pravidla pro vypracovan( disertatni prdce a organizace statnich
doktorskych zkousek na FF UHK

Terminy pro odevzdavani zavérecnych praci si stanovuji katedry/(stavy samostatné a jsou zveiejnéné
spolu s dalsimi podrobnosti na webowych strankach jednotlivych pracovist. V piipadé dotazd k terminu

nebo zplsobu odevzdavani praci mohou studenti kontaktovat referentku dané katedry/ustavu.



soe 9 FF UHK Vynosy, smérnice a rady

Kde najdu aktualni dokumenty

Zpusob odevzdavani zavérecnych praci

Bakalarskou &i diplomovou praci odevzdava student ve shodné podobé jednoho svazaného

pisemného exemplare a jednoho digitalniho exemplare.

Rigorézni ¢i dizertacni prace odevzdava student v podobé tfi svazanych pisemnych exemplara

a jednoho digitalniho exemplare.

a habilitacnimi pracemi na UHK

Zavérecné prace v tisténé podobé se odevzdavaji referentkam jednotlivych kateder, prace
v elektronické podobé se odevzdavaji vyhradné pies systém eVSKP



{...} FF UHK Vynosy, smérnice a rady

Které dokumenty se tykaji BP

> Rektorsky vynos €. 1/2013 - Rad pro nakladani se $kolnimi
a nékterymi jinymi autorskymi dily na UHK + priloha (Licencni
smlouva o uziti vysokoskolské zavérecné prace)

> Vynos dékanky €. 17/2018 Organizace statnich zavérecnych
zkousek a pravidla pro vypracovani zavérecné prace na FF UHK

> Viz Wnos rektora 13/2022 - Rad pro nakladani s bakalarskymi,
diplomovymi, rigoréznimi, dizertacnimi a habilitacnimi pracemi na
UHK

> Studijni a zkuSebni rad UHK



Univerzita Hradec Kralové
Filozoficka fakulta

(2023)
Mgr. Klara Burianova



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

Vynos dékanky ¢&. 17/2018, Cast lll., Cl. 12-16, véetné priloh

> Clanek 12 je strukturovan do bodt a) - j)
> Body a) - f) lze povazovat jako ,co bod to jedna strana”

> Body g) - j) délka dle potreby



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

a) Udaje na predni desce:
> Radek, vycentrovano: ,,Univerzita Hradec Kralové”,
> 2.radek, vycentrovano: ,Filozoficka fakulta®,

> Vertikalni stfed stranky, vycentrovano: ,Bakalarska prace”
nebo ,,Diplomova prace”

> Dolni okraj vlevo: rok odevzdavani prace,

> Dolni okraj vpravo: jméno studenta.



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

a) Udaje na predni desce - jak na to?
> Stadi si zkopirovat prvni stranku prilohy vynosu

> Upravit typ prace, rok a jméno

> A ano, i kdyz odevzdavam elektronicky, pfedni deska by tam
méla byt vyplnéna (vypada to lépe ©)



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

a) Udaje na predni desce - ¢eho se vyvarovat
> Z&dna grafickd Gprava neni povolena

> Z&dné podtrZeni, zadné &ary, stfedniky apod.
> Chybné napsana ,Universita” a ,Filosoficka”

> Spravné je v obou pfipadech ,z"

> Ponechani typu prace dle pfilohy ,Diplomova/bakalarska
prace”

> Nechat pouze ,,Bakalarska prace” nebo ,,Diplomova prace”



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

b) Udaje na titulni strance

> 1. radek, vycentrovano: ,Univerzita Hradec Kralové”
> 2. radek, vycentrovano: ,Filozoficka fakulta”
>  3.radek, vycentrovano: ,Katedra archeologie”

>  Vertikalni stred stranky, vycentrovano: nazev bakalarské prace a oznaceni , Bakalarska prace” Ci

»Diplomova prace”

>  Spodni Cast strany: jméno autora vCetné studijniho programu a formy studia, jméno vedouciho

prace, misto a rok odevzdani prace

>  Studijni obor se dava u starsi akreditaci, mélo by odpovidat idajim o studentovi/studentce ve STAGu



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

b) Udaje na titulni strance
> Spodni ¢ast strany tedy:
> Autor: Pepicek Ancovicka
> Studijni program: B6709 Archeologie
> Forma studia: prezencni

> Vedouci prace: prof. Svatopluk Akvadukt

> Hradec Kralové, 2021



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

b) Udaje na titulni strané - jak na to?
> Stadi si zkopirovat druhou stranku prilohy vynosu

> Upravit nazev a typ prace, jméno, studijni program, obor,
formu studia, rok a jméno



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

b) Udaje na titulni strané - éeho se vyvarovat
> Totéz co na deskach
> Spravné napsat studijni program (dle STAGu)

> Spravné tituly vedouci/ho prace



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

c) Zadani zavérecné prace

> Zadani je vytisténo z informacniho systému (eVSKP).

> Dodrzeni zadani je nezbytnou podminkou obhajeni prace.
> Drobnou zménu lze popsat v Gvodu textu prace

> Vétsi zmény schvaluje vedouci

> Zasadni zmény (véetné nazvu ¢i zmény vedouciho) schvaluje
prodékan pro studium

> Vedouci prace je vSak opravnén povolit autorovi jednorazové
zpresnéni tématu prace i doplnéni podnadpisu prace.



see 3 FF UHK Zavérecna prace - struktura

c) Zadani zavérecné prace - jak na to?
> Systém eVSKP — web SO FF nebo intranet

{° “ -} g?;\z'g?c'iaé ?;igﬁ;'(rélwé FF  Studium  Prijimaci zkousky = Véda avyzkum  Zahrani¢i  Kontakty

Kvalifikaénf prace

Kvalifikanfmi pracemi jsou zpravidla oznafovany bakalafské, diplomové a disertacni prace.
Zpusob jejich zhotoveni upravujf na Univerzité Hradec Kréalové nésledujici predpisy:

Rektorsky vynos & 1/2013 - R4d pro nakladan( se $kotnfmi a nékterymi jinymi autorskymi dfly na
UHK

Pfiloha ¢. 1a Rektorského vynosu & 1/2013 - Licencnf smlouva o uZitl vysokoskolské zavéreiné

prace

Pfiloha & 1b Rektorského vynosu & 1/2013 - Licencn( smlouva o uZiti habilitanf prace

VWynos dékanky & 17/2018 Organizace statnich zavérelnych zkoudek a pravidla pro vypracovan|
zavérelné prace na FF UHK
Informace ohledné odevzdavan( zavérecnych praci obdrZite na jednotlivych katedrach (tyto

terminy si stanovujf jednotliva pracovisté samostatné). @

Nahoru
Zavérené prace se elektronicky odevzdévaji vyhradné pies syst



see 3 FF UHK Zavérecna prace - struktura

c) Zadani zavérecné prace - jak na to?

Navigace & Info

Odevzdani kvalifikac¢nich praci

w» Uvodni strana eVSKP UHK
v Zaméstnanec UAK Seznam prihlasenych kvalifikacnich praci k odevzdani
[ Oponovanég prace
I Wedené price
w Sekretaridt UHK

b Walidace praci * Poznamka: Termin je zavazny pouze pro studenty, ktefi maji odevzdat svou praci v tomto semestru a plati pro
b Sprava termind odevzdani nejbliZsi termin statnic a obhajob.

praci
b Mimofadné terminy

odevzdani
b Pfehledy posudki praci
b Prehled neodevzdanych
posudkd vedoucich/
oponentl Nazev prace: Typ prace: Bakaldfska prace
I Prehledy praci
w Centrum sluZeb UHK

b \yber zast sh Fakulta: UHK, Filozofickd fakulta Katedra: Katedra sociologie

Er Zastupovaneno - - P PR
studenta P Jmeéno autora: Stav probihad odevzdavani (vkladani metadat a
¥ Student UHK prace: soubord prace)

[ Cdex:rzdévéni kvalifikaénich Termin 6.5.2015

praci Ani-*

I Posudky praci —
b Kontakini formulaF odevzdat praci »
[ Nawvody

informace o zastoupent zkontrolovat Gdaje, pak prejit na dalsi krok ,,odevzdat praci”

studenta
Zastupovany student(ka):

Zrusit zastup



see 3 FF UHK Zavérecna prace - struktura

c) Zadani zavérecné prace - jak na to?

Navigace & Info OdeVZdéni kvalifikaénich praci

+ Uvodni strana eVSKP UHK
w Zaméstnanec UHK
I Oponované prace
I Vedené prace . - =
v Sekretards UHK Krok 1: Kontrola ddajd
Validace praci
I Sprava termind odevzdani I
praci
b Mimofddné terminy
odevzdani
b
b

-

dal3i krok »

Prehledy posudkil praci

Pfehled necdevzdanych

pnsudkﬁnvednucichf Elektronické odevzdani prace obsahuje Ctyfi kroky. V prvnim zkontrolujete nize uvedené adaje, které jsou prevzaty ze

oponenty studijniho systému. Ve druhém doplnite jazyk price, abstrakt prace a kli¢ova slova. ve tfetim kroku nahrajete soubor s praci a

Prehledy praci ve Etvrtém potvrdite odevzdani.
w Centrum sluzeb UHK

b Vybér zastupovaného

-

studenta Za spravnost dat nesete plnou zodpov&dnost a protoZe jsou Udaje pfeddvany do Archivu UHK, je pro trvalé uloZenf nutnd jejich
w Student UHK bezchybnost. Pokud naleznete rozpor se skutecnosti, kontaktujte referentku katedry pfes odkaz niZe (podndzvy prace jsou
I Odevzdadvani kvalifikacnich nepovinné polozky, neni je tfeba uvadét). Referentka zajisti opravu Gdajd ve studijni agendé a nasledujici den po opravé budou
N gracfdw . lidaje automaticky opraveny i zde. Pokud jsou véechny polozky v pofddku, miZete piejit na daléi krok pFes odkaz vyse.
osu praci
b Kontaktni formuls? kontaktovat referentku katedry »
b Navody

Autor prace:

— vedoucipréce: Zde stahnout zadani; zobrazi se

studenta . Ty!) p'race:
Cesky nazev:

e edens : vice variant, vcetné obrazku,
Anglicky podnazev: neuvedeno

Katedra: Katera socloge staci vlozit na prislusnou stranku
;r::;;n:::cl;:odevzdavane praci éci .

Socializace tokena v genderové

odligném kolektivu = . . -
Stav prace: < Vytisknout zadani prace (PDF format) >

probihd odevzdavani (vikladani
metadat a soubord prace)
Zrusit




{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

c) Zadani zavérecné prace - ceho se vyvarovat
> Hledano ve STAGu, kde se ale prace neodevzdava

> Zadani ze STAGu vypada jinak, to spravné musi mit predevsim
nahore barevné logo fakulty



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

d) Prohlaseni studenta:

> Prohlaseni studenta o samostatném zpracovani zavérecné prace

> ,Prohlasuji, ze jsem tuto bakalarskou praci vypracoval(a) (pod vedenim vedouci(ho)

prace) samostatné a uvedl(a) jsem vSechny pouzité prameny a literaturu.”

> Nasleduje idaj o misté a datu prohlaseni (,V Hradci Kralové dne...") a podpis autora
zavéreCné prace.

> Prohlaseni je umisténo v dolni ¢asti stranky, autor je vlastnoru¢né podepise modrou
barvou.

>  Podpis plati pro fyzické vytisky, autor/ka podepisuje praci az pri odevzdavani na

sekretariatu



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

d) Prohlaseni studenta - jak na to?
> Stadi si zkopirovat treti stranku prilohy vynosu

> Upravit typ prace, jméno vedouci/ho prace



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

d) Prohlaseni studenta - ceho se vyvarovat
> Chybny titul vedouci/ho prace

> Ponechané oba typy prace



{...} FF UHK Zavérecna prace - struktura

e) Anotace (Cesky):

> Zacina uplnym bibliografickym Gdajem zavérecné prace

> Obsahuje informativni popis obsahu prace v rozsahu 10-20
radka

> Doplnéna o 3-5 klicovych slov



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

e) Anotace (Cesky) - jak na to?

> Pro vizualni podobu bibliografického Udaje hledat inspiraci
na Ctvrté strance prilohy vynosu

> Pocet stran, kolik prace obsahuje v ramci textu, pocita se od
titulni stranky (ne od desek)

> Neni to totéz co zadani, pouziva se pritomny cas

> Jedna se o jakousi reklamu na praci samotnou, o ¢em prace
opravdu je, proc by si ji ctenar mél precist

> Klicova slova tykajici se prace, takova hesla pro vyhledavani



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

e) Anotace (Cesky) - ceho se vyvarovat
> NeUplny nebo zadny bibliograficky (daj

Kratkd anotace (méné nez 10 radkul)

Anotace je zkopirované zadani

Pouziva se budouci Cas

Malo/moc kli¢ovych slov



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

f) Anotace (anglicky):
> Plati totéz co pro ceskou, v priloze vynosu na Ctvrté strance
je anglicka anotace, poradné se podivat na bibliograficky udaj

> Odpovida ceské verzi (pozor, aby byla na min 10 radka),
stejna klicova slova

> Vejde-li se, mohou byt obé na jedné strance



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

f) Anotace (anglicky) - ceho se vyvarovat

> Vesmeés totéz co u Ceské anotace

> Navic ale byva chyba u nazvu fakulty
> Oficialni je ,Philosophical Faculty”

> Nesouhlasi obsah s ¢eskou anotaci ani nejsou stejna klicova
slova

> Nesouhlasi pocet klicovych slov



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

xxx) Podékovani - dobrovolna stranka

>

9

Neni povinné, nicméné byva Casté

Podékovani své/mu vedouci/mu prace za vedeni prace,
konzultace, pfipadné konzultantovi, za trpélivost rodiné atd.
Inspiraci hledat na theses.cz v odevzdanych pracich

Dava se na samostatnou stranku pred obsah

Umisténi podobné jako prohlaseni, tedy v dolni ¢asti stranky



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

g) Obsah prace:

Tvori seznam vsech Casti prace, tj. Uvod, zaver, Cislované

kapitoly a podkapitoly véetné eventualnich priloh i seznamu
s odkazem na cisla stran

> Nezahrnuji se do néj drive uvedené formalni casti (zadani,
prohlaseni, anotace)



{...} FF UHK Zavérecna prace - struktura

g) Obsah prace - jak na to?

Pracujete-li napr. v MS Word 365 od univerzity, je zde mozné vygenerovat
obsah

> Vizualni stranka stridm4d, neni ale konkrétné stanovena

> Vygenerovat, ale nezapomenout taktéz po zménach pred odeslanim cely
aktualizovat

Automatické uklddéni (@ ) Dokument] -

Soubor Domil VioZeni Mavrh RozloZeni Korespondence F

Pridat text ~ ab: 0 Viegit vysvétlivku /G) r@

! Aktualizovat obsah Viodit pozn. ak Dalif poznidmka pod Zarou ~

pod Earou |:| Zobrazit poznamky
Obsah Poznamky pod ¢arou

Hledat Researcher

il

Zdroje informaci




{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

g) Obsah prace - ¢eho se vyvarovat

> Nesouhlasi strankovani v obsahu s textem

> Zahrnuty i stranky pred obsahem samotnym

> Nejsou cisla stranek, nebo jsou misto nich znaky, napr. N/A
N

Grafické a formatovaci prohresky

> Barevny, velké mezery, malé pismo



{...} FF UHK Zavérecna prace - struktura

h) Seznamy:
> Pouzitych zkratek, znacek, termint a jiného oznaceni
> Abecedné razené znacky s vyjadrenim jejich vyznamu

> Obsahuje-li prace malé mnozstvi znacek, mtze byt tato cast
vynechana



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

i) Text prace:

Uvod (zacatek ¢&islovani v dolni ¢asti stranky)

Prehled dosavadniho badani

Text stati zavérecCné prace

Zavér se shrnutim a hodnocenim vysledkd
Poznamkovy aparat za textem nebo v textu pod Carou

Soupis pramenu a literatury

v v v v vV

Pripadné rejstriky, tabulky, atp.



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

i) Text prace - jak na to? (vybrané problémy)
> Formatovani textu - doporuceni je vyuzit formatovani do
bloku

> Cislovani stranek ve spodni ¢asti (zapati dokumentu), zacatek
na strance Uvodu

> Mélo by zacinat jinym Cislem nez 1, nesmi ale zahrnovat desky,
bude-li tam ale Cislo jedna, taktéz se nic nedéje

> Zobrazeni az na vybrané strance je tfeba nastavit pres konec
oddilu na predchozi a na pozadované v zapati vypnout
propojeni s predchozim oddilem



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

i) Text prace - ceho se vyvarovat
> Cislovani na jiné strance nez na strankach textu

> Spatné citace (pouzivame cita¢ni normu Archeologickych
rozhled()

> Natahovani textu pomoci tabulek, graft, nacaté stranky jen
par vétami atd.

> Malo stranek textu (méné nez 40/60)



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

j) Prilohy:
> Samostatné Cislované strany prace, které tvori jeji soucast,

ale nemohly byt zarazeny do textu (obrazky, tabulky,
doplrikové texty)

> Nezbytnou soucasti je legenda Ci popisek ke kazdé pfiloze
obsahujici téz idaje o zdroji Ci o autorovi prilohy.

> Vétsi prilohy Ci takové, které se netisknout (velké
tabulky/databaze, velké mnozstvi fotografii atd.), se nahravaji
do systému zvlast. Po domluvé s vedoucimi praci je mozné je
prinést k fyzickému vytisku na CD/DVD



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

j) Prilohy - jak na to?

> Nejlépe zadit pfedélovou stranou s napisem Prilohy (na ni pak
odkazovat v obsahu)

> Dale soupis priloh, je-li jich vétsi mnozstvi, umisténo mulze
byt i jinde, dle domluvy s vedouci/m zavérecné prace

> Kazdou pfrilohu odislovat samostatné



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

j) Prilohy - ¢eho se vyvarovat
> Priloha ma stejné oznaceni jako néktera z pfiloh pouzitych jiz
v textu

> U fotografii chybi autor
> Mozno napsat i ,Foto: autor/ka prace”



{---} FF UHK Zavérecna prace - struktura

Vynos dékanky ¢&. 17/2018, Cast Ill., Cl. 13-16, véetné priloh
Rozsah prace (40-60, 60-80 stran textu bez priloh)

Pismo (12 dpi Times New Roman)
Radkovani 15
Okraje 30-35 mm

Tisténa forma

v v v v vV

Cita¢ni norma - dle katedry
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