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OPATRENI PROREKTORA

ze dne 3. ledna 2019,

kterym se v navaznosti na ¢lanek 19. Studijniho a zkusebniho radu
z roku 2018 stanovi zakladni pozadavky pro zadavani témat a pro
zpracovani kvalifikacnich praci.

Cast prvni
Uvodni ustanoveni

1. Timto rozhodnutim se stanovi zakladni pozadavky pfi zadavani a zpracovani témat bakalarskych
a diplomovych praci (dale jen kvalifikacnich praci) a dale zakladni pozadavky na formalni Upravu
a obsah kvalifikaCnich praci zpracovavanych a obhajovanych na vysoké Skole CEVRO Institut
v ramci akreditovanych studijnich program.

2. Toto rozhodnuti se dale pfiméfené vztahuje na zpracovani seminarnich praci v rozsahu, ktery
stanovi vyuCujici predmétu nebo vedouci katedry, a na zpracovani zavérecnych praci
v programech celozivotniho vzdélavani.

3. Bakalarskou praci se pro Ucely tohoto rozhodnuti rozumi pisemna prace spliujici podminky
stanovené obecné zavaznymi predpisy i vnitfnimi predpisy vysoké Skoly, jejiz obhajoba je
povinnou soucasti statnich bakalarskych zkousek. Diplomovou praci se pro Ucely tohoto
rozhodnuti rozumi pisemna prace splfujici podminky stanovené obecné zavaznymi predpisy i
vnitfnimi predpisy vysoké Skoly, jejiz obhajoba je povinnou soucasti statnich magisterskych
zkousek.

4. P¥i zpracovani kvalifikacni prace se student fidi Harmonogramem daného akademického roku,
ktery stanovuje zavazné terminy zejména pro:

- vyhlaseni témat kvalifikacnich praci,
- odevzdani zpracovaného zadani kvalifikacnich praci,
- rozhodovani odbornych rad obord,

- odevzdani kvalifikaCnich praci a pfihlasek k jejich obhajobé.

Cast druha
Vybér témat a zpracovani zadani kvalifikacnich praci

5. Témata kvalifikacnich praci na zakladé navrhu vedoucich praci vypisuji v terminu stanovém
harmonogramem akademického roku vedouci kateder. Témata mohou vychazet i ze studentem
predloZzeného navrhu, a to se souhlasem vyucujiciho, ktery projevil zajem byt ustanoven
vedoucim prace.
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Vedouci kateder pfi vypisovani témat dbaji na to, aby pocet témat kvalifikanich praci
navrzenych, resp. vedenych jednou osobou byl pfiméfeny, konkrétné aby nepfesahoval pocet
obvykly pro dany studijni program v zavislosti na poctu jeho posluchacd.

Témata kvalifikacnich praci jsou zvefejiiovana prostfednictvim informacniho systému, a to
nejpozdéji 21 dni pred terminem odevzdani zpracovanych zadani kvalifikacnich praci.

Student v informacnim systému zpracovava navrh zadani kvalifikacni prace, ktery obsahuje
zejména:

a) nazev prace v Ceském a anglickém jazyce,

b) strucnou charakteristiku problematiky Ukolu a cile prace, kterych ma byt dosazeno,
c) zakladni otazku, na kterou ma prace odpovédét (dale jen vyzkumna otazka),

d) zakladni literarni a (pfipadné i jiné) prameny,

e) jméno vedouciho prace.

Vedouci kvalifikaéni prace pribézné v informacnim systému Skoly kontroluje, pfipadné
upravuje, obsah zpracovavaného zadani. V okamziku, kdy zadani spliuje veskeré formalni i
obsahové poZzadavky, prifadi vedouci prace ptiznak ,Schvéleno vedoucim prace". Po pfifazeni
tohoto pfiznaku dochazi k predlozeni zadani prace vedoucimu oborové katedry a jeho
prostfednictvim pak odborné radé oboru, a to dle pfislusnosti studenta ke studijnimu
programu.

Vedouci prace odpovida za to, ze navrh zadani kvalifikacni prace je v souladu s obecné
zavaznymi predpisy a s vnitinimi predpisy vysoké Skoly CEVRO Institut.

Odbornad rada oboru, slozend vidy z garanta studijniho programu, pfipadé garantl vice
studijnich programi akreditovanych v téze oblasti vzdélavani, vedouciho oborové katedry,
prorektora pro studium a dalSich vyznamnych odbornikd jmenovanych rektorem (dale jen
ORO), projedna na svém nejbliz8im zasedani vSechny predloZzené navrhy zadani kvalifikaCnich
praci.

Pfedmétem hodnoceni ze strany ORO je zejména kvalita zadani po obsahové i formalni
strance, konkrétné jasné formulované cile a vyzkumna otazka, jakoz i navrhované zdroje.

Pokud ORO zadani kvalifikacni prace schvali, je proces zadavani ukonéen pfifazenim pfiznaku
~Schvaleno odbornou radou oboru" v informacnim systému a nastava faze zpracovavani. Pokud
ORO zadani neschvali, student jej pfepracuje a znovu predlozi v souladu s postupem
uvedenym v Clancich 8. a 9.

ORO schvaluje také osobu vedouciho kvalifikacni prace. A to po zhodnoceni jejich odbornych
predpokladd, tedy naplnéni kritérii, stanovenych v ¢lanku 19 Studijniho a zkusebniho fadu, ale i
zhodnoceni poctu kvalifikanich praci vedenych soucasné se zadavanou praci. ORO je
opravnéna osobu vedouciho neschvalit, jestlize nenaplfiuje patficnd odborna kritéria, nebo
dojde k zavéru, Ze navrzena osoba soucasné vede pocet kvalifikacnich praci, ktery neskyta
zaruku dostatecné kvalitniho vedeni, a to i s prihlédnutim k velikosti Uvazku dané osoby na
vysoké skole. V takovém pripadé je ORO povinna navrhnout jiného vedouciho prace, jenz vyse
zminénych kritériich vyhovuje.
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15. Student musi mit schvaleno zadani kvalifikacni prace nejpozdéji do konce trimestru, ktery
predchazi trimestru predpokladané obhajoby.

Cast tieti
Formalni aprava a struktura kvalifikacnich praci
16. KvalifikaCni prace jsou zpracovavany v nasledujici strukture:
a) Titulni strana,
b) Patitul,

c) Prohlaseni, Ze autor vypracoval praci samostatné a pouzil pouze uvedenych pramend podle
stanovenych pravidel,

d) Ceské a anglické resumé préce,

e) Obsah,

f) Uvod,

g) Vlastni stat’ kvalifikacni prace,

h) Zavér,

i) Seznam pouzité literatury a dalSich informacnich zdrojd,

j) Prilohy

k) Schvalené zadani prace, které je pevné vevazano jako posledni ¢ast kvalifikacni prace.

17. Minimalni rozsah bakalafské prace cini 30 stran vlastniho textu, nejméné v3ak 54 000 znakd
vCetné mezer. Doporuceny maximalni rozsah bakalarské prace Cini 50 stran vlastniho textu.

18. Minimalni rozsah diplomové prace Cini 50 stran vlastniho textu, nejméné vsak 90 000 znakd
vCetné mezer. Doporuceny maximalni rozsah diplomové prace cini 90 stran vlastniho textu.

19. Do rozsahu kvalifikacni prace se nezapocitava:
- titulni strana obsahujici naleZzitosti stanovené timto rozhodnutim,
- obsah prace,
- resumé,
- seznam pouZzité literatury a dalSich informacnich zdrojd citovanych v praci,
- prilohy.

20. Kvalifikacni prace jsou psany ve spisovné formé jazyka ¢eského. O moznosti psat praci v jiném
jazyce rozhoduje na Zadost studenta a po vyjadfeni ORO v rdmci projednavani zadani prace
prorektor pro studium.

21. Psani textu kvalifikani prace se Fidi normou CSN 01 6910 - Uprava pisemnosti psanych strojem
nebo zpracovanych textovym editorem. PFi formalni Gpravé textu se postupuje dle nasledujicich
doporucenych pokynd:

CEVROINSTITUT

Jungmannova 17 / 110 00 Praha 1 / Czech Republic
tel.: +420 221 506 725 / mobil: +420 602 279 333
email: ladislav.mrklas@vsci.cz / www.cevroinstitut.cz



c EVR °| N ST Mgr. Ladislav Mrklas, Ph.D.

22,

23.

22,

23.

24,

25

PROREKTOR PRO STUDIUM

- Pismo: typ Times New Roman
- Velikost v zakladnim textu 12

- Radkovani v zékladnim textu 1,5

- Clenéni textu: zarovnani textu do bloku (vpravo i vlevo)

-  Zacatek nové kapitoly: na nové strané

- Cislovani stran: strany Cislovat dole vpravo

- Pocitani stran: od titulniho listu

- Tisk: oboustranny

- Citace: dle €SN ISO 690 Bibliografické citace.

- Okraje: vlevo/vpravo 3,5 cm, nahore 2,5 cm, dole 3,5 cm

Prace se tiskne oboustranné na bily kancelafsky papir o formatu A4. PInd strana rukopisu
obsahuje nejméné 1800 znakll vCetné mezer a ma nejméné 30 radkd. Jeden fadek obsahuje
nejméné 60 znakl vcetné mezer.

Dalsi doporucené obsahové a formalni nalezitosti kvalifikaCnich praci zpracovava material
s nazvem ,Pokyny pro zpracovani kvalifikacnich praci®.

Cast ctvrta
Odkazy na citace a prevzaté informace v textu

Odkazy na citace a prevzaté informace v textu se fidi témito zasadami, neni-li ve schvaleném
zadani kvalifikacni prace stanovena jina standardni citacni norma.

Na jednotlivé zdroje se odkazuje v textu Cislem poznamky psané hornim indexem. Samotny
odkaz na citaci, popf. prevzatou (tj. nepfimo citovanou) informaci z ciziho zdroje se uvadi v
poznamce pod ¢arou. Poznamky pod carou jsou Cislovany (arabsky) priibézné v celém
dokumentu.

V pripadé doslovné citace je nutné citovany text ohranicit uvozovkami.
Odkaz na knizni dilo (monografii) ma nasleduijici strukturu:

a) PFijmeni autora, kfestni jméno (jména) nebo inicidly kifestniho jména. Pfijmeni autora se
uvadi velkymi pismeny (verzalky). Jméno se uvadi bez akademickych tituld a védeckych
hodnosti. V pfipadé dila vice autorll se uvadi v citaci vSichni s tim, Ze jejich jména jsou
oddélena pomlckou; v pfipadé vice nez tfi autorll Ize uvést jméno prvniho z nich a za jeho
jméno Ize pfipojit ,a kolektiv®, ve zkratce ,a kol.". Je-li u kolektivniho dila (tzv. kolektivni
monografie) zfejmé, kdo je autorem prislusné pasaze textu (napt. kapitoly), uvede se
nejprve jméno tohoto autora a s predlozkou a dvojteckou (in:), potom nasleduje autorsky
kolektiv a dalsi udaje dle smérnice CSN ISO 690.

b) Nazev dila v jazyku citované publikace podle titulni stranky (stranky s nazvem na pocatku
knihy) nebo v publikaci uvedeného vzoru citace. Nazev dila se uvadi v kurzivé.
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c) U jiného nez prvniho vydani se uvadi poradi vydani.

d) Udaj o mistu a roce (arabskou €islici) vydani v jazyce dila. V piipadé vice mist vydani se
uvadi prvni misto nebo misto typograficky zvyraznéné.

e) Strana nebo strany, kde se nachazi ¢ast textu Ci informace z textu, na kterou kvalifikacni
prace odkazuje.

Citace Casopiseckého dila se uvadi v poradi:

a) Pfijmeni autora, kfestni jméno nebo inicidly kfestniho jména. Pfijmeni autora Ize uvadét
velkymi pismeny. Jméno se uvadi bez tituld a védeckych hodnosti. V pfipadé dila vice
autorll se bud’ uvadi v citaci vsichni s tim, Ze jejich jména jsou oddélena carkou nebo
pomlckou; v pripadé vice nez tfi autor( Ize uvést jméno prvniho z nich a za jeho jméno Ize
pripojit ,a kolektiv", ve zkratce ,a kol.".

b) Nazev casopiseckého dila v jazyku citované publikace. Jde-li o cizojazyCny nazev, Ize uvést
v hranatych zavorkach i preklad nazvu.

c) U prelozenych Casopiseckych publikaci jméno a pfijmeni prekladatele.
d) Nazev Casopisu (v kurzivé).

e) Rocnik a rok vydani (oddélené carkou). V pfipadé, Ze jednotliva cisla Casopisu v ramci
jednoho roéniku nemaji pribézné cislovani stran, je nutné uvést i Cislo svazku v ramci
rocniku (napf. 3/2014).

f) Odkaz na stranky v pfipadé odkazu na cely ¢lanek nebo na stranku v ptipadé odkazu na
konkrétni tvrzeni.

V pripadé bezprostiedné se opakujiciho odkazu na stejny zdroj Ize zvolit zkraceny odkaz v
podobé ,tamtéz" nebo "ibid" i ,ibidem" nebo ,viz dilo uvedené v poznamce ¢.", s uvedenim
prislusné strany zdroje.

Ustanoveni predchozich odstavcl plati obdobné pro odkazy na prispévky publikované ve
sbornicich.

Citace pravnich predpisti se uvadi v poradi: nazev formy pramene, Cislo/rok vydani vcetné
promulgacniho listu a nazev predpisu. V textu Ize po prvnim nezkraceném odkazu dale uvadét
obvyklou zkratku, u oblanského zakoniku z roku napf. zkratku ,0. z.".

U odkazu na elektronicky zdroj je tfeba kromé autora a ndzvu publikace (jsou-li udani) uvést v
hranatych zdvorkach datum prislusné citace a specifikaci on-line pfistupu ke zdroji. Informace
o pristupu ke zdroji s vétsim mnozstvim podurovni Ize z divodd pfehlednosti zkratit.

V ostatnim se fidi citace a odkazovani v kvalifikacv:rll'ch pracich podavanych a obhajovanych na
vysoké Skole CEVRO Institut pfimérené Upravou v CSN ISO 690 (010197).

Cast pata

Zpracovavani a odevzdani kvalifikacnich praci

32. V prlbéhu zpracovavani kvalifikacni prace student prlibézné konzultuje svlj postup s
vedoucim své prace. Pfi zpracovavani kvalifikaCni prace se student nesmi odchylit od
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schvaleného zadani. Ve vyjimecnych pfipadech mize pozadat o zménu zadani své kvalifikacni
prace, ktera podléha opétovnému souhlasu ORO.

33. V terminu stanoveném harmonogramem akademického roku odevzda student dva tisténé a
svazané exemplare kvalifikacni prace na studijni oddéleni a soucasné vloZi elektronickou verzi
kvalifikacni prace do informacniho systému Skoly. Minimalné jeden exemplar kvalifikacni prace
musi byt svazany v pevné vazbé. Do vSech exemplail v tisténé verzi musi byt viozeno
schvalené zadani kvalifikacni prace.

34. V souladu s ustanovenim § 47b, odst. 3 Zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni
pozdéjsich predpisd, plati, Ze odevzdanim prace autor souhlasi se zvefejnénim své prace podle
uvedeného zakona, bez ohledu na vysledek obhajoby.

Cast Sesta
Zavérecna ustanoveni

35. Nabytim ucinnosti tohoto rozhodnuti se rusi Rozhodnuti prorektora €. 19-002-024/14 ze dne
13. listopadu 2014.

36. Toto rozhodnuti nabyva ucinnosti dne 10. ledna 2019.

Mgr. Ladislav Mrklas, Ph.D.
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