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1. Uvod

Tento piikaz navazuje na smérnici rektora UP B3-16/4-SR ,Elektronicka evidence
studenttl, Uc€astnikd, pribéhu a vysledkil vzdelavani na Univerzité Palackého v Olomouci® a
také na ptikaz dékanky PdF UP Olomouc 2M/2008 a uptesiiuje zpisob zadavani tématu,
evidence udaju o bakalaiskych, diplomovych, rigoréznich, dizertaénich a zavére¢nych pracich
veetné jejich zvetfejnéni, ve smyslu zdkona €. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a o zméné
a doplnéni dalSich zakonli ve smyslu pozd¢jSich novelizaci, pficemZ platnost zminéné
smérnice neni dotéena.

2. Zadani tématu diplomové, bakalarské ¢i dizerta¢ni prace
A. Povinnosti studenta
Student je povinen vybrat si téma bakalarské, diplomové ¢i dizertaéni prace (téma

dizerta¢ni prace schvaluje oborova rada pro pfislusny doktorsky program v ramci
prijimaciho Fizeni) a splnit vSechny formalni poZadavky na zadani tématu prace
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v jednotlivych stupnich a formach studia v prubéhu zimniho semestru piedposledniho
ro¢niku studia, konkrétné pak nejpozdéji do 31. 1. daného akademického roku.

Student paralelniho studia je povinen splnit vS§echny formalni poZadavky na zadani
tématu prace jiz pired ukoncenim paralelni formy studia, zpravidla v zimnim semestru
daného akademického roku.

Student pIné odpovida za spravnost a uplnost veSkerych dat obsaZenych ve formulafi
»Podklad pro zadani bakalaiské/diplomové/dizerta¢ni prace®.
= Ve formulafi ,,Podklad pro zadani bakalaiské/diplomové/dizertacni prace” doplni udaje
0 zadani tématu své prace v systému studijni agendy STAG povinné v téchto polich:
o Téma - Cesky
o Nazev - anglicky
o Vedouci prace
o Zasady pro vypracovani
o Seznam doporucené literatury
*  Vyplnény formulai ,,Podklad pro zadani bakalaiské/diplomové/dizertacni prace student
vytiskne ve tfech stejnopisech a odevzdd podepsané piisluSnym vedoucim prace
(v ptipadé DISP skolitelem) na pracovisti, kde je prace zadavana a bude také obhajovana
(v ptipad¢ DISP na referatu pro védu a vyzkum).

B. Povinnosti pracovisté

= ZKkontroluje tidaje o zadani bakalaiské, diplomové ¢i dizerta¢ni prace v systému studijni
agendy STAG.

= Zkontroluje udaje o zadani bakalaiské, diplomové ¢i dizertacni prace na formuléii
,Podklad pro zadani bakalaiské/diplomové/dizertacni prace® v tisténé formé a doplni jej
podpisem vedouciho pracoviste.

= Zaeviduje zadani a zalozi zkontrolovany a podepsany formulaf.

=  Druhy vytisk formulafe se vSemi nalezitosti postupuje dale studijnimu oddéleni fakulty
a tieti vytisk se vSemi nalezitostmi pieda studentovi.

C. Povinnosti studijniho oddéleni fakulty a referatu pro védu a vyzkum:

= Zaeviduje zaddni bakalaiské, diplomové ¢i dizertacni prace a zalozi formular ,,Podklad
pro zadani bakalatské/diplomové/dizertacni prace do studijniho spisu studenta.

3. Zadani tématu zavérecné prace v ramci programi CZV
A. Povinnosti u¢astnika vzdélavani

Pokud je souéasti programu CeloZivotniho vzdélavani (dale jen P CZV) odevzdani
zavérecné prace, je povinnosti ucastnika programu splnit vSechny formalni poZadavky
na zadani tématu zavérecné prace, a to v téchto meznich terminech:

e jednoleté programy do konce 1. semestru studia,

e dvouleté programy do konce 2. semestru studia,

o trileté programy do konce 3. semestru studia.
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Utastnik vzdélavani plné odpovida za spravnost a viplnost veSkerych dat obsaZenych ve
formulafri ,,Podklad pro zadani zavérecné prace®.
» Ve formulafi ,,Podklad pro zadani zavérecné prace* doplni udaje o zadani tématu své
zavérecné prace v systému studijni agendy STAG povinné v téchto polich:
o Téma prace — Cesky
o Nazev prace — Cesky
o Vedouci prace
Zasady pro vypracovani
o Seznam doporucené literatury
= Vyplnény formulaf ,,Podklad pro zadani zavérecné prace* student vytiskne ve tiech
stejnopisech a odevzda podepsany piisluSnému vedoucimu zavérecné prace na pracovisti,
kde je dany P CZV garantovéan a kde je zavéreéna prace zadavana a bude také obhajovana.

(@]

B. Povinnosti povéreného pracovnika Centra celoZivotniho vzdélavani:

= Zkontroluje udaje o zadani zavérecné prace v systému studijni agendy STAG.
= Zaeviduje zadani zdvérecné prace a zalozi formulat ,,Podklad pro zadani zavérecné prace*
do spisu ucastnika vzdélavani.

4. Odevzdani a evidence udaji o diplomové, bakalarské ¢i dizertacni praci
A. Povinnosti studenta

Student pIné odpovida za spravnost a uplnost veSkerych dat obsazenych v anotaci

a formulafi ,,Udaje o kvalifikaéni praci: bakala¥ska/diplomova/dizertaéni prace*.

= Vyplni pfedlohu anotace diplomové/bakalaiské/dizertacni prace (viz piiloha ¢islo 1), ktera
je ke stazeni na Portalu PdF-INFO — Sablony dokumentti, a umisti ji jako posledni list do
prace.

= Ve formulati ,,Udaje o kvalifikaéni praci: bakalatska/diplomova/dizertaéni prace doplni
udaje o své¢ diplomové/bakalaiské/dizertaéni praci v systému studijni agendy STAG
povinn¢ V téchto polich:

o Nazev prace

Nézev v anglictiné

Anotace

Kli¢ova slova

Anotace v anglictin¢

Anglicka kli¢ova slova

Rozsah prace

o Jazyk prace

= Ve stejném formulafi vlozi do systému STAG vlastni soubor ¢i soubory elektronické
verze kvalifikaéni prace pomoci odkazu: ,NAHRAT SOUBOR (Odevzdat praci
Vv elektronické podobg)*.

* Vyplnény formular student vytiskne, podepiSe (vpravo nahofe) a odevzdd spolecné
s vytisky bakalarskych/diplomovych/dizertacnich praci k evidenci a kontrole na studijni
oddéleni fakulty (v ptipadé bakalarskych a diplomovych praci) nebo na referat pro védu a
vyzkum (v pfipadé dizertacni prace).

O O O O O O
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= Po z&vérecné evidenci na studijnim oddéleni nebo na referdtu pro védu a vyzkum jiz nelze
provadét zmény udaji, je mozné pouze jejich prohlizeni.

= Student odevzdd diplomové/bakalarské/dizertacni prace svému vedoucimu prace (¢i na
referat pro védu a vyzkum) na piislusném pracovisti.

B. Povinnosti studijniho oddéleni fakulty a referatu pro védu a vyzkum:

= Zkontroluje anotaci a formulai ,,Udaje o kvalifikaéni praci: bakalaiska/diplomova/
dizertaéni prace®.

= Zaeviduje praci a zalozi zkontrolovany formulat do studijniho spisu studenta.

»  Vlozi do systému studijni agendy STAG (tilloha Absolvent — Vysokoskolské kvalifika¢ni
prace) kone¢né datum odevzdani bakalarské/diplomové/dizertacni prace.

= V ptipad¢ dizertacni prace zaSle referat pro védu a vyzkum studentovi kopie oponentnich
posudkti.

C. Povinnosti pracovisté

= Zajisti publikovani vypracovanych posudk (hodnoceni) bakalatské/diplomové préace
(ptedloha ke stazeni Portal PAF-INFO — Sablony tiskopist) v elektronické verzi STAG —
uloha Absolvent — Vysokoskolské kvalifika¢ni prace — Soubory.

= Informuje studenta o zveiejnéni posudku prace v systému STAG.

5. Odevzdani a evidence udaji o zavére¢né praci v ramci programi CZV
A. Povinnosti u¢astnika vzdélavani

Ukastnik vzdélavani plné odpovida za spravnost a tplnost veskerych dat obsaZenych
v anotaci a formulafi ,,Udaje o kvalifika&ni praci: zavéreéna prace“.
=  Vyplni ptfedlohu anotace zavéreéné prace (viz piiloha ¢islo 4), kterd je ke stazeni na
Portalu PdF-INFO — sablony dokumentti, a umisti ji jako posledni list do prace.
= Ve formulati ,,Udaje o kvalifikaéni praci: zavére¢na prace doplni udaje o své zavérené
praci v systému studijni agendy STAG povinné v téchto polich:
o Nazev prace
o Anotace
o Kli¢ova slova
o Rozsah prace
o Jazyk prace
= Ve stejném formulafi vlozi do systému STAG vlastni soubor ¢i soubory elektronické
verze zavéreéné prace pomoci odkazu: ,NAHRAT SOUBOR (Odevzdat praci
Vv elektronické podobg)*.
= Ve stejném formulaii v poli ZVEREINENI vybere polozku NE - ZNEPRISTUPNIT,
nebot’ zavére¢né prace v ramci P CZV se nezveiejiuji.
= Vyplnény formular student vytiskne, podepiSe (vpravo nahote) a odevzda spolecné
s vytisky zavérecné prace (jeden vytistény exemplaf s vlozenym CD) kevidenci a
kontrole na Centrum celozivotniho vzdélavani PdF UP Olomouc.
= Utastnik vzdélavani evidovanou zavére¢nou praci odevzda svému vedoucimu prace na
ptislu§ném pracovisti.
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B. Povinnosti povéieného pracovnika Centra celoZivotniho vzdélavani:

Zkontroluje anotaci a formulat ,,Udaje o kvalifika¢ni praci: zavére¢na prace®.

Zaeviduje praci a zalozi zkontrolovany formulaf do spisu ucastnika vzdélavani.

Vlozi do systému studijni agendy STAG (tloha Absolvent — Vysokoskolské kvalifika¢ni
prace) kone¢né datum odevzdani zavérecné prace.

C. Povinnosti pracovisté

Zajisti publikovani vypracovanych posudki (hodnoceni) zavérecné prace (pfedloha ke
stazeni Portdl PdF-INFO — Sablony tiskopist) v elektronické verzi STAG — uloha
Absolvent — Vysokoskolské kvalifika¢ni prace — Soubory.

Informuje ucastnika vzdélavani o zvetejnéni posudku prace v systému STAG.

6. Odevzdani a evidence tdaji o rigorozni praci

A. Povinnosti uchazece o vykonani rigorézni zkousky

Uchaze¢ o vykonani rigorozni zkousky (dale jen uchazec) plné odpovida za spravnost
a uplnost veskerych dat priloZenych k rigorézni praci, ktera slouzi jako podklad pro jeji
evidenci a zpFistupnéni v systému STAG.

Uchazec je povinen vyplnit predlohu ,,Téma rigordzni prace* (viz ptiloha Cislo 2), ktera je
ke stazeni na Portalu PdF-INFO — Sablony dokumentt, a umisti ji jako pfedposledni list
do prace.

Uchazec je povinen vyplnit piedlohu ,,Anotace rigordzni prace* (viz ptiloha Cislo 3), ktera
je ke stazeni na Portalu PdF-INFO — Sablony dokumentti, a umisti ji jako posledni list do
prace.

Elektronické verze vyplnénych formulait ,,Téma rigorézni prace®, ,,Anotace rigordzni
prace® a elektronickou verzi rigordzni prace ve formatu .doc (Microsoft Word) nebo .pdf
(Acrobat Reader) odevzda uchaze¢ na vhodném datovém nosi¢i (CD-ROM, DVD-ROM,
disketé apod.) spole¢né s tiSténou verzi rigordzni prace a prihlaskou k Statni rigordzni
zkousky (dile jen SRZK) vcetné piedepsanych dalSich povinnych pfiloh na referatu pro
védu a vyzkum.

Po zavérecné evidenci na referatu pro védu a vyzkum jiz nelze provadét zadné zmény
udaji ve formulatich ani ve vlastni rigor6zni praci.

Uchaze¢ odpovida za to, ze elektronickd a tiSténa verze odevzdané rigordzni prace jsou
totozné.

B. Povinnosti referatu pro védu a vyzkum:

Zkontroluje formalni nalezitosti formulait ,,Téma rigordzni prace®, ,,Anotace rigorozni
prace® v tiSté€né 1 elektronické verzi.

Zaeviduje praci a zalozi zkontrolované formulaie do Spisu uchazece.

Vlozi do systému studijni agendy STAG osobni udaje o uchazeci dle dodané ptihlasky
k SRZk a zalozi tim jeho osobni kartu studenta v IS STAG. Studenta ptifadi do
ptislusného studijniho oboru, ve kterém bude konat rigordzni fizeni (vytvoieni rigor6zni
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varianty studijniho oboru zajiStuje odbor prod€kana pro informacni a vzdélavaci
technologie).

Dle dodané elektronické verze formulafe ,,Téma rigordézni prace* vlozi povinné tudaje:
»Zadané téma prace®, ,,Zasady pro vypracovani“ a ,,Seznam doporucené literatury” do
systému studijni agendy STAG (tilloha Absolvent — Vysokoskolské kvalifikacni prace —
Nazvy prace a Zadani).

Dle dodané elektronické verze formulare,,Anotace rigorozni prace vlozi povinné udaje:
»Nazev prace®, ,,Nazev v anglictin€, ,,Anotace®, ,, Kli¢ova slova®, ,,Anotace v anglictin¢*,
»Anglickd klicova slova®, ,,Rozsah prace® a ,Jazyk prace* do systému studijni agendy
STAG (uloha Absolvent — Vysokoskolské kvalifika¢ni prace — Nazvy prace a Anotace,
ptilohy).

Zajisti publikovani elektronické verze rigordzni prace v systému studijni agendy STAG
(0loha Absolvent — Vysokoskolské kvalifika¢ni prace — Soubory).

Zajisti publikovani vypracovanych posudkl (hodnoceni) rigor6zni prace v elektronické
verzi v systému studijni agendy STAG (tloha Absolvent — Vysokoskolské kvalifika¢ni
prace — Soubory) a zasle studentovi kopie oponentnich posudki postou.

Zajisti vloZeni vysledkli (formou slovniho hodnoceni — splnil/nesplnil) ,,Statni doktorské
zkousky* (pfedmét RRSDZ) a ,,Obhajoby rigorézni prace” (predmét RRORP) do systému
studijni agendy STAG.

Zveiejnéni pribéhu a vysledki obhajoby
Bakalarské a diplomové prace

Odpovédnym pracovistém, které u téchto typu kvalifikaCnich praci zajiStuje zvetejnéni
pribéhu obhajoby a vysledkt Statni zavéreéné zkousky, je ustav ¢i katedra PAF UP, kde
byla kvalifika¢ni prace obhajovéna.
Bezprosttedné po obhajob¢ zajisti tajemnik zkuSebni komise vloZeni zdznamu o pribéhu
a vysledku obhajoby do IS STAG. Zaznam je mozné vlozit v podob¢ digitalniho zaznamu,
tj. naskenovani zaznamu o prab¢hu a vysledku obhajoby a pievedeni do formatu .pdf, to
vie za pouziti ilohy: ABSOLVENT — VYSOKOSKOLSKE KVALIFIKACNI PRACE -
zalozka SOUBORY, kde bude tento soubor vlozen do pole (viz ptiloha €. 5):

o Pribéh obhajoby,
nebo vkladdnim, popi. editovanim textu v IS STAG, uloha ABSOLVENT -
VYSOKOSKOLSKE KVALIFIKACNI PRACE - zalozka HODNOCENI, kde bude
tento text vloZen do pole (viz piiloha ¢. 6):

o Pribé&h obhajoby.
Nedilnou soucasti zdznamu o pribéhu a vysledku obhajoby vkladaného do IS STAG jsou
Jjména ptitomnych zkousSejicich, vysledek obhajoby a zkuSebni otazky.
Bezprostiedné po obhajobé zajisti tajemnik zkuSebni komise vloZeni zaznamu
0 hodnoceni kvalifika¢ni prace od vedouciho prace, oponenta a také celkové hodnoceni
prace do IS STAG. Zaznamy budou vloZeny v podobé slovniho hodnoceni, pomoci tlohy:
ABSOLVENT - VYSOKOSKOLSKE KVALIFIKACNf PRACE - zélozka
HODNOCENI, kde budou vyplnéna tato pole (viz ptiloha &. 7):

o Znamka vedouciho (navrh hodnoceni v posudku kvalifikaéni prace),

o Znamka oponenta (nadvrh hodnoceni v posudku kvalifikacni prace),

o Datum obhajoby
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o Znamka,

o ZkousSejici (jméno ptredsedy zkuSebni komise).
Do systému IS STAG jsou vkladany vyse uvedené tdaje pouze v tom pripadé, pokud byla
obhajoba uspésna.

B. Rigorézni a dizerta¢ni prace

Odpoveédnymi osobami na PdF UP Olomouc, které u tohoto typd kvalifika¢nich praci
zajistuji zvefejnéni pribéhu obhajoby a vysledkt Statni doktorské zkousky, jsou referenti
pro doktorské studium a rigordzni fizeni.
Bezprosttedné po obhajobé zajisti piredseda zkuSebni komise prostiednictvim referenta
pro doktorské studium a rigor6zni fizeni vlozeni zdznamu o prabehu a vysledku obhajoby
do IS STAG. Zaznam je mozné vlozit v podobé digitalniho zaznamu, tj. naskenovani
zdznamu o prubchu a vysledku obhajoby a pfevedeni do formatu pdf, to vSe za pouziti
tlohy: ABSOLVENT - VYSOKOSKOLSKE KVALIFIKACNI PRACE - zilozka
SOUBORY, kde bude tento soubor vlozen do pole (viz pfiloha ¢. 5):

o Prabeh obhajoby,
nebo vkladanim, popt. editovanim textu v IS STAG, uloha ABSOLVENT -
VYSOKOSKOLSKE KVALIFIKACNI PRACE - zilozka HODNOCENI, kde bude
tento text vloZen do pole (viz piiloha €. 6):

o Prabéh obhajoby.
Nedilnou soucasti zaznamu o prabéhu a vysledku obhajoby vkladaného do IS STAG jsou
jména pritomnych zkousejicich, vysledek obhajoby a zkusebni otazky.
Bezprosttedné po obhajobé zajisti predseda zkuSebni komise prostiednictvim referenta
pro doktorské studium a rigordzni fizeni vlozeni zdznamu o pribéhu a vysledku obhajoby
do IS STAG. Zaznamy budou vlozeny v podobé¢ slovniho hodnoceni, pomoci ulohy:
ABSOLVENT - VYSOKOSKOLSKE KVALIFIKACNI PRACE - zdlozka
HODNOCENI, kde budou vypInéna tato pole (viz piiloha &. 8):

o Datum obhajoby,

o Slovni hodnoceni,

o Zkousejici (jméno predsedy zkuSebni komise).
Do systému IS STAG jsou vkladany vyse uvedené tidaje pouze v tom piipadé, pokud byla
obhajoba uspésna.

8. Zavéreéna ustanoveni

Tento metodicky pokyn nabyva platnosti a i€innosti dne 20. 5. 2016.
Timto se rusi metodicky pokyn dékanky PdF UP ¢. 1M/2011.

Doc. Ing. Cestmir Serafin, Dr. Ing-Paed IGIP
dékan PdF UP

V Olomouci dne 20. kvétna 2016



1M/2011 Provadéci normy PdF UP 1M/2011
Metodicky pokyn dekana Pedagogickeé fakulty UP

Priloha ¢islo 1

Anotace kvalifikacni prace
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ANOTACE

Jméno a prijmeni:

Katedra nebo astav:

Vedouci prace:

Rok obhajoby:

Nazev prace:

Nazev v anglictiné:

Anotace prace:

Kli¢ova slova:

Anotace v angli¢tiné:

Kli¢ova slova v angli¢tiné:

Prilohy vazané v praci:

Rozsah prace:

Jazyk prace:
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Priloha cislo 2

Téma rigorozni prace
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Téma rigorozni prace

Jméno a prijmeni:

Pracovisté kde bude
probihat obhajoba prace:

Rok obhajoby:

Téma prace:

Nazev v anglictiné:

Zasady pouzité pri
vypracovani:

Seznam doporucené
literatury:
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Priloha cislo 3

Anotace rigorozni prace
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ANOTACE

Jméno a prijmeni:

Pracovisté kde bude
probihat obhajoba
rigordzni prace:

Rok obhajoby:

Nazev rigorozni prace:

Nazev rigorézni prace
v angli¢tiné:

Anotace rigordézni prace:

Kli¢ova slova:

Anotace v angli¢tiné:

Kli¢ova slova v angli¢tiné:

Prilohy vazané v praci:

Rozsah prace:

Jazyk prace:




1M/2011 Provadéci normy PdF UP 1M/2011
Metodicky pokyn dekana Pedagogickeé fakulty UP

Priloha ¢islo 4

Anotace zavére¢né prace



1M/2011 Provadéci normy PdF UP 1M/2011
Metodicky pokyn dekana Pedagogickeé fakulty UP

ANOTACE

Jméno a prijmeni:

Katedra nebo ustav:

Vedouci prace:

Rok obhajoby:

Nazev zavérecné prace:

Nazev zavérefné prace
v angli¢tiné:

Anotace zavére¢né prace:

Kli¢ova slova:

Prilohy vazané v praci:

Rozsah prace:

Jazyk prace:




1M/2011 Provadéci normy PdF UP 1M/2011
Metodicky pokyn dekana Pedagogické fakulty UP

Priloha cCislo 5

Vizualizace pole Prubéh obhajoby — zalozka SOUBORY

£ 15/STAG - [Wysokoskolské kvalifikatni prace]

- [ [ < Gl 2« 4[]0




1M/2011 Provadéci normy PdF UP 1M/2011

Metodicky pokyn dekana Pedagogickeé fakulty UP

Priloha cCislo 6

Vizualizace pole Priibéh obhajoby — zaloZka HODNOCENI

Dat. zadani =

Os. Cislo Prijmeni

Studenti | Zakladni adaje | Zasady, litaratura | Anotace, piilohy | Soubory | Osohby

Hod. f price

Znamka vedouciho Znamka oponenta

= -

frflbéh obhajoby
= Editace lextuN|
Zobrazeni textu |

N

J

Datum obhajoby  Znamka Slovni hodnoceni  Zkougejici _I
3

=l =l




Provadéci normy PdF UP 1M/2011

1M/2011
Metodicky pokyn dekana Pedagogickeé fakulty UP

Priloha cCislo 7

Vizualizace poli pro zaiznam vysledki obhajoby
(bakalarské a magisterské prace) — zalozka HODNOCENI

A IS /STAG - [Vysokoskolské kvalifikani prace]
@Akce Editace Blok Zaznam Pole Dotaz Okno  Napoveda

Dat. zadani =

Os. Cislo Prijmeni

Studenti | Zakladni adaje | Zasady, literatura | Anotace, piilohy | Soubory | Osohy

Hod f price

[Znémka vedouciho jnémka oponenta ]

Priibéh obhajoby
= Editace textu |
Zobrazeni textu |

1

Datum obhajoby BZnarmka Slovni hodnocenill Zkougejici ]
| | | 4 | L]




Provadéci normy PdF UP 1M/2011

1M/2011
Metodicky pokyn dekana Pedagogickeé fakulty UP

Priloha cislo 8

Vizualizace poli pro zaiznam vysledki obhajoby
(rigorozni a dizertacni prace) — zalozka HODNOCENI

A IS /STAG - [Vysokoskolské kvalifikani prace]
@Akce Editace Blok Zaznam Pole Dotaz Okno  Napoveda

Dat. zadani =

Os. Cislo Prijmeni

Studenti | Zakladni adaje | Zasady, literatura | Anotace, piilohy | Soubory | Osohy

Hod f price

Znamka vedouciho Inamka oponenta

- =l

Priibgh obhajoby
= Editace textu |
Zobrazeni textu |

1

Datum obhajoby BZnarmka Slovni hodnocenill Zkougejici ]
ll II ! 1‘ | 4




