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Priivodce Zavéreénymi pracemi na MVSO

krok za krokem
1. Terminy

Veskeré terminy tykajici se zavérecnych praci (dale jen ,ZP“) na Moravské vysoké sSkole
Olomouc, o.p.s. (dale jen ,MVS0“) jsou uvedené v Harmonogramu daného akademického roku
(dale jen ,Harmonogram AR“). Nékteré terminy, tykajici se predevsim prihlasovani k tématim
ZP a editaci témat ZP, naleznete i v Informa¢nim systému MVSO (dale jen ,IS MVS0“).

Je nezbytné, abyste si tyto terminy hlidaly!

2. Prihlasovani studenti k tématiim zavérecnych praci vypsanych
vedoucim

Prihlasovani k tématu ZP slouzi pouze pro 2. ro¢nik Bc. studia a 1. ro¢nik NMgr. studia.
Student se miize prihlasit ktématu ZP, které je vypsano vedoucim ZP. Doporucujeme
se prihlasovat k tématiim po konzultaci s vedoucim ZP. Po prihlaseni k tématu musi vedouci
prace potvrdit prihlaseni studenta k tématu ZP.

Postup prihlasovani k tématiim ZP:
a) Otevrit aplikaci , Student”.

b) Najit mozZnost ,Béhem studia“.

C) Kliknout na dlazdici ,Rozpisy témat".

d) Vybrat typ ZP (bakalai'ska ¢i diplomova) a spravné ¢asové obdobi (dany akademicky
rok).

e) Pouzit filtr, ktery se jmenuje ,,aktudlni volna“ - zobrazi se témata, na ktera se mtize
student prihlasit.

f) Pokud je nalezeno poZadované téma, kliknout na moZnost ,Zobrazit operace”.

g) Nasledné kliknout na moznost ,Prihlasit se“.

3. Vypisovani témat zavérecnych praci studentem

Tento zpulsob prihlasovani k tématlim ZP je urcen pro studenty, kteri chtéji psat ZP
na vlastni téma. Student si zvoli vedouciho ZP, se kterym bude konzultovat vypisovani tématu
ZP do IS MVSO. Jakmile dojde ke schvaleni tématu ZP od vedouciho ZP, vloZi student téma ZP
do IS MVS0.
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Postup vypisovani tématu studentem:

a) Otevrete si aplikaci ,Student”.

b) VIisté vyberte ,Béhem studia“.

c) Vyberte moznost ,Rozpisy témat"“.

d) Vyberte spravnou kolonku - typ ZP (bakalarska ¢i diplomova) a ¢asové obdobi (dany
akademicky rok).

e) Vyberte moZnost ,ZaloZit".

f) Vypliite nazev, anglicky nazev, jazyk, v némz bude prace psana a vedouciho prace.

g) DuleZité je téma ZP ,Ulozit".

Miize se stat, Zze dany vedouci ma vypsané téma ZP s ndazvem: Vlastni téma studenta.
Student se tak mitiZe prihlasit a konkrétni téma ZP zkonzultovat s vedoucim ZP. Nemusi
tak zakladat nové téma v IS MVSO.

4.  Uprava tématu zavérecné prace v IS MVSO

Uprava témat ZP je nazvana jako Editace zadani ZP a fidi se terminem stanovenym
v Harmonogramu daného AR. Student smi upravovat téma ZP a atributy ZP (nazev, anglicky
nazev, oficidlni zadani a literaturu) vzdy ve stanoveném terminu Harmonogramem AR,
ale pouze se svolenim vedouciho ZP.

Postup upravy tématu ZP:

a) Editace studentem se provadi pres aplikaci ,Student”.

b) Kliknout na policko ,,Béhem studia“.

c) Vybrat si dlazdici ,Moje téma*“.

d) Dale vybrat moZnost ,Zobrazit editace”.

e) Zobrazi se nabidka a v ni si vybrat moZnost ,Editovat".

f) Provést poZzadované zmény.

g) UloZit tyto zmény.

h) Nasledné je zaslan automaticky e-mail vedoucimu prace, Ze probéhla editace tématu.

5. Tiskzadani Zavérecné prace

Tisk zadani ZP se provadi, pokud mate zadani tématu schvalené vedoucim prace.
Tisk zadani ZP se provadi po finalni editaci a doplnéni vSech udaji (Cesky a anglicky nazev,
oficialni zadani, seznam literatury podle citatni normy ISO 690:2022). V pripadé, Ze budete
zadani tématu editovat, postupujte dle navodu (¢l. 4 tohoto dokumentu). Po uplynuti mezniho
terminu pro editaci zavérecnych praci jiZz nebudete moci suvedenymi udaji v zadani
manipulovat. V takovém pripadé je nutné kontaktovat Studijni oddéleni s Zadosti o provedeni
dalSich zmén v zadani.
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Postup pro tisk zadani ZP:

a) Otevrit aplikaci ,Student”.

b) Najit mozZnost,Zaveér studia“.

c) Kliknout na dlazdici ,Statni zavérecna zkouska a archiv zavérecné prace*“.

d) Najit odkaz ,Tisk zadani“ zavérecné prace.

e) V pripadé, Ze se vysSe uvedeny odkaz nezobrazuje, tisk zadani miize provadét pouze Studijni
oddéleni MVSO0.

f) Dale se na strance ,Tisk zadani zavérecné prace“ zobrazi udaje zadani, které budou
vytistény - zkontrolujte spravnost téchto udaju.

g) V moZnostech ,Vybér tiskarny“ vybrat ,Format souboru pro staZeni“ - jedna se o PDF
format souboru.

h) Poté kliknout na ,Stadhnout”.

i) V pripadé, Ze mate stazeny soubor ve formatu PDF, mizete jej vloZzit do své ZP.

6. VloZzeni anotace a kli¢ovych slov do IS MVSO

Anotace a klicova slova jsou mandatornimi ¢astmi ZP a bez vyplnéni téchto udaji neni
naplnén archiv ZP.

Jak vloZit anotaci a kli¢ova slova ZP do IS MVSO:
a) Otevrit aplikaci ,Student.”

b) Vybrat moZnost,Zavér studia.”

c) Zvolit poli¢ko ,Statni zavérecna zkouska a archiv zavérecna prace.”

d) Zobrazi se tabulka a pod ni odkaz na ,Manipulace s archivem zavérecné prace.”

e) MozZnost pro zadani klicovych slov a anotace se nachazi ve spodni ¢asti stranky.

f) Zobrazi se formulaf, do kterého lze doplnovat anotaci a klicova slova. Pro kazdy atribut je
uveden minimalni pocet znaki - pokud budete mit méné znakdi, tak archiv neptijde ulozit.

g) Dale je nutné potvrdit shodnost verzi (viz bod 7c) - zaSkrtnout ,Potvrzuji, Ze pokud
odevzdavam tisténou i elektronickou verzi prace, tak jsou shodné.”

7.  Archiv Zavérecné prace

Archiv Zavérecfné prace primarné slouzi pro spravu Zavérecné prace. Archiv je vytvoren
Studijnim oddélenim po meznim terminu pro editaci ZP. Po vytvoreni archivu musi student
doplnit mandatorni idaje - zejména se jedna o: anotaci a klicova slova. Do archivu smi student
nahrat prilohy, pokud jsou pro zaddni a odevzdani ZP relevantni -
vSe po schvaleni vedoucim prace.

Do archivu budou Studijnim oddélenim MVSO vloZeny kli¢ové dokumenty: posudky
(vedouciho a oponenta) a zprava o priibéhu obhajoby ZP.
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Udaje Vaseho tématu (z Rozpisu témat) musi odpovidat archivu. Student je za spravnost
téchto udajii zodpovédny. Za platné Uidaje se povazuji udaje, které jsou uvedeny v Rozpisu
témat. V pfipadsé, Ze potfebujete editovat Archiv, je nutné poZadat Studijni oddéleni MVSO.

,Archiv zavéreéné prace neni dostate¢né naplnén“ - pokud se Vam vIS MVSO
zobrazuje toto hlaSeni, musite provést nasledujici kroky:

a) Doplnit anotaci v Ceském c¢i anglickém jazyce a jazyk prace.

b) Nahrat soubor ZP nebo fakultativni prilohy ZP.

c) V ,Manipulaci sarchivem zavérecné prace“ mit zaskrtnuté pole: ,Potvrzuji, Ze pokud
odevzdavam tisténou i elektronickou verzi prace, tak jsou shodné.”

8. Odevzdani Zavérecné prace do IS MVSO

Odevzdavani ZP se provadi vyhradné vIS MVSO elektronickou formou.
Termin odevzdavani ZP je stanoven platnym Harmonogramem daného AR.

Postup pro odevzdani ZP do IS MVSO:
a) Otevrit aplikaci ,Student.”

b) Najit moznost,Zaveér studia.”

c) Kliknout na ,Statni zavérecna zkouska a archiv zavérecné prace.”

d) Kliknout na odkaz ,Manipulace s archivem zavérecné prace.”

e) Na této strance miiZete najit ,,Navody a pokyny pro vloZeni Zavérecné prace.”

f) Pokud jste si prosli navod, tak mtizete kliknout na ,Vstup do archivu pro vkladani souborti
se zavérecnou praci.”

g) Vybrat moZnost ,+VloZeni soubora.”

h) Poté vybrat ze svého zarizeni prisluSny soubor - doporucCujeme vkladat soubor PDF
(ndzev souboru - piijmeni jméno studenta). Systém poté vytvori Cisté textovou verzi prace
— tento proces trva priblizné ptil hodiny. IS MVSO musi vytvofit textovou verzi - bez ni nen{
archiv dostate¢né naplnén.

i) Zadat moznost ,Plny text prace“ V pripadé nahravani prilohy je nutné vybrat moznost
,Priloha“.

j) Kliknout na tlacitko ,UloZit“ - soubor se poté vygeneruje v textové podobé.

k) Po odevzdani prace do IS MVSO je archiv uzaméen Studijnim oddélenim MVSO0, dle terminu
v Harmonogramu daného AR.
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9. Obhajoba Zavérecné prace

Obhajoba ZP se ridi pokyny platné Smérnice k organizaci statnich zavérec¢nych zkousek,
ktera je dostupna na webu MVSO v sekci Uredni deska. Obhajoba je spoleCenska udalost,
je tedy vyZadovan spolecensky odév.

O obhajobé ZP v bodech:
a) ZkuSebni komisi tvoii 4 clenové.

b) Zavérecna prace je platna pouze v elektronické verzi, k tiSténé verzi se pri obhajobé nebude
prihliZet - ZP je ¢lentim komise dostupna v IS MVSO.

c) Kobhajobam se student dostavi 20 minut pied zahajenim obhajob ZP.

d) Asistent komise ovéri totoZnost studenta a nahraje prezentaci.

e) Prezentace musi byt v pozadovaném formatu - vytvorena podle $ablony MVSO.

f) Doporucujeme si vyzkouSet prezentaci tezi ZP doma - spolu s mérenim casu.

g) Zpravidla ma student na prezentaci 10 minut, poté se pristupuje k otdzkam oponenta
a vedouciho prace.

h) ZkuSebni komise v limitu 5 minut zhodnoti praci, pricemZ student neni v mistnosti
pritomen.

i) Po ukonceni porady ohledné konec¢né znamky ZP je student prizvan zpét do mistnosti, kde
mu je sdélena znamka. Po sdéleni zndmky zkuSebni komisi student opousti mistnost.

j) Vpripadé neuspésné obhajoby predseda zkuSebni komise navrhne dal$i postup
- prepracovani ZP ¢i zpracovani nové ZP.
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