BAKALÁRSKE  A  DIPLOMOVÉ  ZAVEREČNÉ  PRÁCE

MANUÁL

Manuál je určený pre študentov záverečných ročníkov, ktorí budú v letnom semestri 2009/2010 v zmysle pripravovaných zmien odovzdávať a obhajovať  záverečné práce po novom. Zmeny sa dotýkajú  záverečných prác všetkých troch stupňov vysokoškolského štúdia a predstavujú  pre študentov úplne novú situáciu,  ktorá na nich kladie zvýšené nároky tak z hľadiska obsahového a formálneho, ako aj etického. 
Frekvencia otázok adresovaných na študijné oddelenie i na dekanát žiaľ potvrdzuje sotva mesiac pred odovzdaním prvých prác veľký  informačný deficit, resp. množstvo neoverených a hlavne neúplných „šumov“ v akademickom obehu. To nás viedlo k tomu, aby sme pripravili pre študentov bakalárskych a magisterských študijných programov dennej i externej formy štúdia tento MANUÁL obsahujúci najdôležitejšie informácie a odkazujúci aj na ďalšie skutočnosti ukončenia štúdia.
Najdôležitejšia informácia: Na internetovej stránke UKF  nájdete (na hornej lište) funkciu EZP, ktorá obsahuje všetky podrobné a komplexné informácie o zmenách v príprave záverečných prác. Ide o tieto prípisy  a  usmernenia MŠ SR a Rektorátu UKF:
· Metodické usmernenie 14/2009-R o náležitostiach záverečných prác, ich bibliografickej registrácii, kontrole originality, uchovávaní a sprístupňovaní  (vydalo MŠ SR)

· MANUÁL (MANUÁL-R) študenta pre odovzdanie záverečnej práce do systému  EZP (Pripravil R-UKF)
3. Pri príprave  svojej záverečnej práce sa študent musí riadiť podľa ČL. 5 , 6, 7 Metodického  usmer​nenie 14/2009-R.  Špeciálne upozorňujeme na Čl. 6 Citácie a bibliografické odkazy. (Odporúčané ci​tácie a odkazy v texte možno po súhlase školiteľa nahradiť napr. citovaním pod čiarou.)
4. Zadanie záverečnej práce.
Vedúci školiaceho pracoviska skontroluje zadania  záverečných prác.

Zadanie musí obsahovať:

· typ záverečnej práce

· názov záverečnej práce

· meno, priezvisko a tituly študenta

· meno, priezvisko a tituly školiteľa

· názov školiaceho  pracoviska

· meno, priezvisko a tituly vedúceho pracoviska
· anotáciu záverečnej práce (zodpovedný školiteľ)
· jazyk, v ktorom je práca napísaná (Ak je práca v cudzom jazyku, musí obsahovať slovenské resumé  v rozsahu 10% celkového rozsahu práce.)

· dátum schválenia zadania  a podpis vedúceho katedry (Bez schválenia vedúcim pracoviska sa nemôže  uskutočniť prenos práce do EZP. Záverečné práce obhajované v tomto ak. roku mali byť vedúcimi gestorských katedier schválené do 31. 10. 2009! )

Ak je zadanie kompletné, na gestorskej katedre práce  vytlačia  Zadanie záverečnej práce,  originál si ponecháva študent a kópie dá  zviazať do tlačených verzií svojej práce.
5. Prenos do EZP
Súbor so záverečnou prácou (v pdf)  autor vyberie a prenesie  do EZP, čím ju sprístupní pre interné  Po​-treby . Ak práca nespĺňa technické požiadavky,  nemôže sa preniesť do EZP. Prácu je potrebné opäť skontrolovať. Prílohy sa prenášajú samostatne, zaškrtnutím políčka Chcem pridať prílohy.

Do formulára Prenos súborov sa musia manuálne doplniť niektoré údaje: počet strán práce, kľúčové slo–vá a z práce skopírované abstrakty v slovenskom a  anglickom jazyku.
6. Licenčná zmluva o použití diela 
 Po úspešnom prenose a uložení práce do EZP sa zobrazí na displeji úvodná stránka funkcie EZP. Klik​nutím na tlačidlo Licencia sa  zobrazí formulár licenčnej zmluvy. (Nastavenie a tlač licenčnej zmluvy pozri MANUÁL-R  s. 7-9.) S licenčnou zmluvou si vytlačí aj potvrdenie o uložení práce do EZP.
7. Študent odovzdáva do vyššie uvedených termínov na študijné oddelenie:
· dve zviazané verzie záverečnej práce (tvrdá väzba) 
· potvrdenie o uložení práce do EZP

· licenčnú zmluvu, resp. vyhlásenie o nesprístupnení diela. (O prípadnom nesprístupnení záverečnej práce rozhoduje definitívne skúšobná komisie štátnej skúšky po obhajobe práce.)

 8. Certifikát originality
Do 24 hodín od uloženia práce v EZP sa uskutoční export práce do Centrálneho registra záverečných prác (CRZP), kde sa uskutoční kontrola originality. Certifikát originality sa bude distribuovať z CRZP do EZP na UKF. Certifikát bude prístupný školiteľovi a predsedovi štátnej skúšobnej komisie.

Komisia pre obhajoby záverečných prác rozhodne  v hodnotení  obhajoby záverečnej práce aj o jej prípadnom nesprístupnení.  
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