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Závěrečné práce 

1 Úvod 
Závěrečnou prácí se má na mysli: 

− bakalářská práce v bakalářském studijním programu, 
− diplomová práce v navazujícím magisterském a magisterském pětiletém studijním programu. 

Závěrečná práce je vymezena: 
− zákonem o vysokých školách 111/1998 Sb.1, především v § 45, 46, a 47b, 
− Studijním a zkušebním řádem VŠE2, především v článku 18 (pro studenty v plánech ECTS), 

popř. v článku 19 (pro ostatní), 
− na FMV Opatřením děkanky FMV ke kvalifikačním pracím, které upřesňuje vyhlašování 

témat bakalářských a diplomových prací, možnosti volby tématu, přihlašování, termín 
odevzdání, náležitosti odevzdání práce, posudky, termíny obhajob.3 

Agendu závěrečné práce lze v ISIS rozdělit do tří etap: 
− A. Zadání závěrečné práce, 
− B. Vypracování závěrečné práce, 
− C. Obhajoba závěrečné práce. 

Do etap postupně zasahují následující osoby ISIS: 
− student, 
− vedoucí závěrečné práce (dále učitel, aby byl patrný rozdíl od vedoucího katedry), 
− vedoucí katedry, na níž je závěrečná práce zpracovávána, 
− sekretářka katedry, na níž je závěrečná práce zpracovávána, 
− proděkan pro pedagogiku fakulty studenta, který práci zpracovává (zastupuje děkana), 
− oponent vybraný učitelem a schválený vedoucím katedry, na níž je práce zpracovávána, 
− studijní referentka, jíž student přísluší. 

Stručný přehled dílčích úkolů v jednotlivých etapách: 
− A. Zadání závěrečné práce 

OBR. 1: ZADÁNÍ ZÁVĚREČNÉ PRÁCE 

 
 
• Učitel na schůzce se studentem založí do ISIS zadání závěrečné práce. Schůzce předchází 

jedna ze tří možností vzniku tématu: 
» I. Návrh tématu učitelem 

 Učitel navrhne téma. 
 Téma navržené učitelem schválí jeho vedoucí katedry. Téma je zveřejněno studentům. 
 Student si vybere téma z nabídky témat pro něj dostupných. 

                                                           
1 viz např. http://aplikace.msmt.cz/vysokeskoly/Legislativa/Zakon111_uplne_zneni_552.htm 
2 pro ECTS viz http://www.vse.cz/predpisy/130 
3 viz http://fmv.vse.cz/pc.aspx?Ident=62 
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 Student po potvrzení tématu závěrečné práce navštíví potenciálního vedoucího. 

» II. Návrh tématu studentem 
 Student navrhne téma a vybere potenciálního učitele, který mu téma povede. 
 Učitel téma schválí. 
 Vedoucí katedry téma schválí. 
 Student po potvrzení tématu závěrečné práce navštíví potenciálního vedoucího. 

» III. Společný návrh tématu učitelem a studentem 
 Student přímo požádá učitele o schůzku k vytvoření zadání práce. 
 Tento způsob je nutné využít pro závěrečné práce v rámci vedlejší specializace. Není 
totiž možné zveřejnit návrh tématu určeného jen pro studenty vedlejší specializace. 

• Na společné schůzce vytvoří učitel a student zadání práce. Učitel zakládá zadání do ISIS. 
Na konci schůzky učitel vytiskne zadání, které podepíše učitel a student. Učitel předá 
zadání (prostřednictvím sekretářky katedry) vedoucímu katedry. 

• Vedoucí katedry zváží schválení tématu. 
» V případě neschválení vrátí zadání učiteli k přepracování. 
» V případě podpisu vedoucího katedry předá sekretářka katedry zadání sekretářce děkana 

(na FMV proděkanovi pro pedagogiku). 
• Děkan (Na FMV proděkan) zváží schválení tématu. 

» V případě neschválení vrátí zadání vedoucímu katedry k přepracování. 
» V případě podpisu děkana (proděkana) předá sekretářka děkana (na FMV proděkan) 

zadání sekretářce katedry. Sekretářka katedry pořídí dvě kopie. Jednu kopii předá 
studentovi, druhou kopii založí na katedře, originál předá studijní referentce. 

• Student si vyzvedne nejméně po 14 dnech od schůzky s učitelem u sekretářky katedry 
jeden výtisk zadání a může zahájit práci na tvorbě závěrečné práce pod vedením učitele. 

− B. Vypracování závěrečné práce 

OBR. 2: VYPRACOVÁNÍ ZÁVĚREČNÉ PRÁCE 

 
 
• Práci může student průběžně ukládat do ISIS, kde ji může vidět učitel. 
• Student po dokončení práce vyplní do ISIS doplňující informace: 

» jazyk práce (čeština), 
» v češtině: 

 upřesněný název, 
 abstrakt, 
 klíčová slova, 

» v angličtině: 
 upřesněný název, 
 abstrakt, 
 klíčová slova. 

V případě, že práce je v jiném jazyce než češtině nebo v angličtině, musí student vyplnit 
ještě upřesněný název, abstrakt a klíčová slova v jazyce práce. 

• Student vloží do ISIS konečnou verzi práce ve formátu pdf včetně případné přílohy. 

Vypracování 
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• Student potvrdí v ISIS definitivní dokončení práce a předá vytištěnou práci ve dvou 

výtiscích sekretářce katedry spolu s potvrzením kompletnosti vložení do ISIS formou 
vytištěné stránky z ISIS. 

• Student musí odevzdat tištěnou závěrečnou práci v termínu stanoveném na FMV 
Opatřením děkanky FMV k závěrečným pracím. 

• Sekretářka katedry předá výtisky učiteli, který připraví posudek vedoucího práce. 
• Učitel zkontroluje shodu tištěné a elektronické formy práce. 
• Učitel navrhne oponenta práce. 
• Oponenta práce schválí vedoucí katedry. 
• Učitel předá jeden výtisk práce oponentovi. 
• Učitel napíše posudek a vloží jej do ISIS ve formátu doc, pdf či jpg. 
• Oponent napíše posudek a vloží jej do ISIS. Do ISIS jej může vložit místo oponenta učitel. 
• Student si přečte posudky vedoucího a oponenta. 

− C. Obhajoba závěrečné práce 

OBR. 3: OBHAJOBA ZÁVĚREČNÉ PRÁCE 

 
 
• Sekretářka vypíše termín pro předmět DIP_B (bakalářská práce) či DIP_D (diplomová 

práce). V poznámce uvede vedoucí prací (učitele), pro něž je termín vypsán. 
• Student se zapíše do mimosemestrálního předmětu DIP_B či DIP_D. 
• Student se zapíše na termín obhajoby, tj. termín předmětu DIP_B či DIP_D. 
• Student se dostaví na obhajobu před komisi učitelů, z nichž jeden je zpravidla vedoucí 

práce. Po obhajobě výsledek obhajoby (předmětu DIP_B či DIP_D) vloží předseda komise 
(v rámci zkušební zprávy) do ISIS. 

• V ISIS si může výsledek ihned po vložení zkontrolovat student, výsledek vidí také v rámci 
průběhu studia jeho studijní referentka (v rámci předmětu DIP_B či DIP_D). 

2 Zadání závěrečné práce 

2.1 Návrh tématu učitelem 
Učitel zadá po přihlášení do ISIS v sekci Moje výuka odkaz ZÁVĚREČNÉ PRÁCE. 

Zobrazí se stránka, na níž jsou horní odkazy (záložky) dvou úrovní: 
− VEDENÉ PRÁCE: 
• AKTUÁLNĚ VEDENÉ PRÁCE: Práce, pro něž bylo vytvořeno zadání a které nebyly dosud 

dokončeny (nebyly dokončen proces jejich vložení a vložení posudků). Po dokončení 
práce se práce přesune do skupiny PRÁCE VEDENÉ V HISTORII. 

• PRÁCE VEDENÉ V HISTORII: Práce, které byly dokončeny, je možné omezit zobrazení na typ 
práce nebo rok dokončení práce. 

• NOVÁ ZÁVĚREČNÁ PRÁCE: Možnost přímo vytvořit zadání závěrečné práce. 
• ZMĚNA VEDOUCÍHO ZÁVĚREČNÉ PRÁCE: Žádost jinému učiteli o převzetí vedení aktuálně 

vedené práce. Na FMV musí změnu vedoucího závěrečné práce schválit vedoucí katedry a 
proděkan pro pedagogiku. 
» CO NABÍZÍM: Přehled prací, které chce učitel předat. 
» CO JE MI NABÍZENO: Přehled prací, které jsou učiteli nabízeny jiným učitelem k vedení. 

Obhajoba 

Učitel 
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− NÁVRHY TÉMAT: 
• KE SCHVÁLENÍ: Témata navržená studenty, která má učitel schválit či zamítnout. Po 

schválení tématu se téma přesune do skupiny Připravovaná témata a po schválení 
vedoucím katedry do skupiny BEZ ZADÁNÍ. 

• NABÍZENÁ TÉMATA: Témata nabízená učitelem, která již schválil vedoucí katedry. 
• NENABÍZENÁ TÉMATA: Témata schválená dříve vedoucím katedry, která nejsou dočasně 

nabízena. Tato témata studenti dočasně nevidí. 
• PŘIPRAVOVANÁ TÉMATA: Témata nabízená učitelem, která ještě neschválil vedoucí 

katedry. Tato témata studenti zatím nevidí. Pro schválení vedoucím katedry se téma 
přesune do skupiny NABÍZENÁ TÉMATA. 

• NAVRHNOUT TÉMA: Navrhnutí nového tématu a omezení jeho zpracování (pro studenty 
vybraných oborů). Po uložení návrhu následuje vyjádření vedoucího katedry. Po navrhnutí 
tématu se téma přesune do skupiny PŘIPRAVOVANÁ TÉMATA. 

• BEZ ZADÁNÍ: Témata, pro něž se očekává schůzka učitele a studenta, na níž vytvoří zadání 
práce. Po uložení zadání se téma (přesněji již práce) přesune do skupiny AKTUÁLNĚ 
VEDENÉ PRÁCE. 

Učitel zadá návrh: 
− Klepne do odkazu NÁVRHY TÉMAT. 
− Klepne do dílčího odkazu NAVRHNOUT TÉMA. 
− Vyplní formulář nového tématu (viz obr. 4). 
− V poli Max. počet studentů může vyplnit číslo větší než 1, když téma je spíše tematickým 

okruhem upřesňovaným v zadání. 

OBR. 4: NÁVRH TÉMATU ZADANÝ UČITELEM 

 
 

Editací návrhu ukončí učitel klepnutím do tlačítka Uložit a pokračovat nastavením 
omezení k tématu. 

Na další stránce nastaví učitel omezení na studijní program. Omezení je nutné, aby se 
téma nenabízelo studentům celé školy. Učitel vybírá postupně kombinaci programu 
(ministerské členění) a oboru (obory užívané na VŠE). Každou kombinaci ukončí klepnutím do 
tlačítka Přidat omezující kombinaci. 
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Učitel může podmínit volbu tématu také absolvováním zvoleného předmětu. 

Absolvování předmětu může být požadováno jako alternativa ke zvoleným oborům (nebo) 
nebo jako další podmínka (a zároveň). V obr. 5 je téma určené pro studenty dvou oborů bez 
omezení předmětem. 

OBR. 5: OMEZENÍ NÁVRHU TÉMATU NA OBORY 

 
 

Po zadání omezení: 
− Učitel klepne do tlačítka Pokračovat na kontrolu a odeslání vedoucímu vašeho 

pedagogického pracoviště (viz obr. 6) 

OBR. 6: ODESLÁNÍ NÁVRHU UČITELEM VEDOUCÍMU KATEDRY 
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− Na další obrazovce pročte návrh a klepne do tlačítka Odeslat návrh tématu. 

Po odeslání návrhu tématu ke schválení je návrh zařazen do připravovaných témat 
(odkaz NÁVRHY TÉMAT, PŘIPRAVOVANÁ TÉMATA). 

Vedoucí katedry obdrží upozorňovací e-mail a musí rozhodnout o učitelem 
navrhovaném tématu: 
− V sekci Manažerská nadstavba klepne do odkazu PORTÁL VEDOUCÍHO. 
− V horních odkazech klepne do odkazu PEDAGOGIKA. 
− Na další stránce klepne do dílčího odkazu TÉMATA ZP. 
− Na další stránce jsou zobrazena TÉMATA KE SCHVÁLENÍ. 
− Vedoucí může schválit: 
• Jednotlivá témata klepnutím do tlačítka Schválit. 
• Označit více témat zaškrtnutím ve sloupci Ozn. a schválit je najednou klepnutím do 

tlačítka Schválit vybraná témata (viz obr. 7). 

OBR. 7: SCHVALOVÁNÍ NÁVRHU VEDOUCÍM KATEDRY 

 
 
− Tím se téma přesune do kategorie Témata s rozhodnutím. I tato témata lze později (dočasně) 

zrušit výběrem a klepnutím do tlačítka Zrušit vybraná témata). 
− Pokud vedoucí katedry nechce schvalovat jednotlivá témata, ale chce dát důvěru navrhujícím 

učitelům, vybere odkaz AUTOMATICKÉ SCHVALOVÁNÍ a zde zaškrtne pole Automaticky 
schvalovat navržená témata. 

Učitel nyní vidí schválené téma v kategorii Nabízená témata (viz obr. 8). 

Vedoucí 
katedry 

 

Učitel 
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OBR. 8: NABÍZENÁ TÉMATA 

 
 

Z kategorie Nabízená témata může učitel téma přesunout do nenabízených témat 
klepnutím do tlačítka Nenabízet téma. Z kategorie Nenabízená témata (témata, které studenti 
nevidí v nabídce návrhů) může učitel téma později vrátit do nabízených klepnutím do tlačítka 
Obnovit. 

Studenti oborů, pro něž bylo téma učitelem navrženo, nyní mohou téma zvolit: 
− V sekci Moje studium zadá student PORTÁL STUDENTA. 
− V horních odkazech vybere ROZPISY TÉMAT. 
− V dílčích horních odkazech vybere TÉMATA K ZÁVĚREČNÝM PRACÍM. 
− V dílčích horních odkazech třetí úrovně volí NAVRHNOUT TÉMA.4 
− Témata jsou řazena dle abecedy názvu (viz obr. 9). 

OBR. 9: SEZNAM TÉMAT NABÍZENÝCH STUDENTOVI 

 
                                                           
4 Pokud by před tím již návrh vybral, musí se z původního tématu odhlásit. Pokud již bylo vytvořeno zadání, není 

možné se odhlásit. 

Student 
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− U vybraného tématu student klepne do tlačítka Podrobnosti. 
− Na další obrazovce je téma zrekapitulováno (mj. název, učitel, abstrakt). Student klepne do 

tlačítka Přihlásit na téma. 
− Nyní již má student v rámci Témat k závěrečným pracím dílčí odkazy MOJE TÉMA a SEZNAM 

TÉMAT. V odkazu MOJE TÉMA se může ještě odhlásit od tématu tlačítkem Odhlásit se 
z tématu. 

Jakmile se student přihlásil k tématu, zobrazí se učiteli v kategorii Ke schválení: 
− Učitel zadá Moje výuka, ZÁVĚREČNÉ PRÁCE. 
− Vybere odkazy NÁVRHY TÉMAT, KE SCHVÁLENÍ. 
− Schválí jednotlivé či více témat obdobně jako návrh schvaloval vedoucí katedry (viz obr. 

10). 

OBR. 10: SCHVÁLENÍ TÉMATU UČITELEM 

 
 
− Téma se učiteli přesune z kategorie Ke schválení do kategorie Bez zadání (viz obr. 11). 

OBR. 11: TÉMATA BEZ ZADÁNÍ 

 
 

Učitel 
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− Student obdrží e-mail o schválení tématu. V rozpisu témat, v tématech k závěrečným pracím, 

v odkazu MOJE TÉMA má student v poli Stav přihlášení již uvedeno schváleno. 
− Student se dostaví za učitelem v konzultačních hodinách nebo v jiné dohodnuté době a 

společně vyplní zadání (viz kap. 2.4). 

2.2 Návrh tématu studentem 
Student, který chce psát práci na jím navržené téma, se pokouší získat pro téma 

vedoucího práce (učitele): 
− V sekci Moje studium vybere odkaz PORTÁL STUDENTA. 
− V portálu studenta klepne do horního odkazu ROZPISY TÉMAT. 
− V dílčích horních odkazech vybere TÉMATA K ZÁVĚREČNÝM PRÁCÍM. 
− V dílčích horních odkazech třetí úrovně vybere NAVRHNOUT TÉMA. Vyplní (viz obr. 12): 

OBR. 12: NÁVRH NOVÉHO TÉMATU STUDENTEM 

 

Student 

 

Student 
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• Název tématu 
• Abstrakt 
• Ústav: Katedra, na níž chce práci zpracovávat. Katedra se zpravidla nevybírá. Pokud je 

vyplněna, nesmí se již vyplnit Vedoucí práce. Pokud student zvolí ústav, budou osloveni 
všichni učitelé vybrané katedry. 

• Vedoucí práce: Student zapíše alespoň tři první znaky příjmení učitele. Po klepnutí do 
tlačítka Dohledat se zobrazí učitelé odpovídající zadaným znakům, z nichž student učitele 
může vybrat.  

− Klepnutím do tlačítka Přidat téma student odešle téma potenciálnímu vedoucímu. 
Potenciální vedoucí práce obdrží e-mail a návrh tématu nalezne, když v ISIS: 

− V sekci Moje výuka klepne do odkazu ZÁVĚREČNÉ PRÁCE. 
− V horních odkazech klepne do odkazu NÁVRHY TÉMAT. 
− V dílčích horních odkazech klepne do odkazu KE SCHVÁLENÍ. 
− V sekci Témata navržená studentem pro mou osobu klepnutím do tlačítka Schválit může 

učitel téma studentovi schválit (viz obr. 13). 

OBR. 13: TÉMATA KE SCHVÁLENÍ UČITELE 

 
 
− Na další stránce učitel doplní fakultu a garantující pracoviště (viz obr. 14), vyplní pole Max. 

počet studentů a klepne do tlačítka Uložit a pokračovat nastavením omezení k tématu. 

Učitel 
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OBR. 14: UPŘESNĚNÍ TÉMATU UČITELEM 

 
 
− Na další stránce upřesní učitel omezení oboru, popř. předmětu a klepne do tlačítka 

Pokračovat na kontrolu a odeslání vedoucímu vašeho pedagogického pracoviště (viz kap. 
2.1). 

− Na další stránce po kontrole parametrů tématu učitel klepne do tlačítka Odeslat návrh 
tématu (viz kap. 2.1). 

− Téma se přesune učiteli do kategorie Připravovaná témata. 
Vedoucí katedry obdobně jako při návrhu tématu učitelem musí téma odsouhlasit: 

− V sekci Manažerská nadstavba klepne do odkazu PORTÁL VEDOUCÍHO. 
− V horních odkazech klepne do odkazu PEDAGOGIKA. 
− Na další stránce klepne do dílčího odkazu TÉMATA ZP. 
− Na další stránce jsou zobrazena TÉMATA KE SCHVÁLENÍ. 
− V přehledu témat je ve sloupci Navrhl uvedeno jméno studenta. 
− Vedoucí katedry téma odsouhlasí. 
− Student obdrží e-mail o schválení tématu. V rozpisu témat, v tématech k závěrečným pracím, 

v odkazu MOJE TÉMA má student v poli Stav tématu i v poli Stav přihlášení již uvedeno 
schváleno. 

− Student se dostaví za učitelem v konzultačních hodinách nebo v jiné dohodnuté době a 
společně vyplní zadání (viz kap. 2.4). 

− Učitel má uvedeno téma v kategorii Nabízená témata (viz obr. 15). 

Vedoucí 
katedry 

 

Student 
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OBR. 15: TÉMATA NABÍZENÁ UČITELEM 

 
 
− V nabízených tématech je vidět počet schválených a maximálních řešitelů tématu, řešitel a 

navrhovatel. Zelená kulička signalizuje, že téma bylo schváleno. 

2.3 Společný návrh tématu učitelem a studentem 
Zadání závěrečné práce může být vytvořeno bez předchozího návrhu zveřejněného 

v ISIS. V tom případě navštíví student učitele např. v konzultačních hodinách a požádá jej o 
přímé vytvoření zadání závěrečné práce. Tento způsob je nutný při zadávání témat ve 
vedlejších specializacích, neboť nelze omezit zveřejnění návrhu tématu dle vedlejší 
specializace studenta. 

Na společné schůzce učitele a studenta: 
− Učitel zadá Moje výuka, ZÁVĚREČNÉ PRÁCE. 
− Vybere odkazy VEDENÉ PRÁCE, NOVÁ ZÁVĚREČNÁ PRÁCE. 
− Zadá (jméno a) příjmení studenta. 
− Vybere studenta. 
− Může využít názvu dříve obhájené práce (viz obr. 16). 

Učitel 
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OBR. 16: ZALOŽENÍ ZADÁNÍ ZÁVĚREČNÉ PRÁCE 

 
 
− Klepne do tlačítka Založit zadání. 
− Dále společně se studentem formulují zadání závěrečné práce (viz kap. 2.4). 

2.4 Zadání závěrečné práce 
Zadání závěrečné práce připravují učitel a student na společné schůzce. Jejím 

iniciátorem je student. Využije k tomu nejlépe konzultační hodiny učitele. Zadání zapisuje do 
ISIS učitel: 
− Učitel zadá Moje výuka, ZÁVĚREČNÉ PRÁCE. 
− V případě, že téma dříve navrhl učitel nebo student, učitel vybere odkazy NÁVRHY TÉMAT, 

BEZ ZADÁNÍ a na další stránce klepne u příslušného tématu na tlačítko Zadání ZP. 
− V případě, že zadání nevychází z tématu zadaného v ISIS, vybere učitel odkazy VEDENÉ 

PRÁCE, NOVÁ ZÁVĚREČNÁ PRÁCE (viz kap. 2.3). 
− Na další stránce upřesní učitel téma závěrečné práce, datum zadání se nabízí s aktuálním 

datem, učitel doplní datum odevzdání. 
− Rozsah práce: 
• bakalářská práce: asi 30 stran 
• diplomová práce: asi 60 stran 
• doktorská práce: asi 90 stran 

− Do zásad vypracování zapíše učitel body osnovy závěrečné práce. Tlačítkem Přidat zásadu 
může neomezeně přidávat další body. 

− Po vyplnění zásad učitel klepne do tlačítka Průběžně uložit. 
− Dále učitel vybere alespoň jednu publikaci doporučovanou pro přípravu závěrečné práce. 

Lze hledat dle autora, názvu či ISBN. 
− Publikace se řadí v pořadí zadávání, pořadí lze později změnit (viz obr. 17). 

Učitel 
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OBR. 17: ZADÁNÍ ZÁVĚREČNÉ PRÁCE 

 
 
− Po výběru poslední publikace učitel na konci stránky klepne do odkazu ZPĚT NA OPERACE 

SE ZÁVĚREČNOU PRACÍ. 
− Na stránce závěrečné práce (viz obr. 18) klepne učitel do tlačítka Zobrazit zadání. 
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OBR. 18: INFORMACE UČITELE O ZÁVĚREČNÉ PRÁCI 

 
 
− Zobrazí zadání (viz obr. 19), které je možné vytisknout klepnutím do tlačítka Vytisknout 

zadání z PDF formátu. 
− Později může učitel tlačítkem Upravit zadání měnit text zadání. Opět se mu zobrazuje 

vyplněná stránka s možností editace zadání (viz obr. 17). 
− V nevyhnutelných případech se může učitel pokusit o změnu vedoucího, např. v případě 

dlouhodobé pracovní neschopnosti, výjezdu do zahraničí. Klepnutím do tlačítka Změna 
vedoucího se zobrazí stránka, na níž učitel může vybrat potenciálního náhradního vedoucí 
práce. Takováto práce se potom zobrazí: 
• stávajícímu vedoucímu práce v rubrice Vedené práce, Změna vedoucího závěrečné práce, 

Co nabízím, 
• navrhovanému vedoucímu práce v rubrice Vedené práce, Změna vedoucího závěrečné 

práce, Co je mi nabízeno. 
− Práce s vyplněným zadáním se dále zobrazuje: 
• učiteli v rubrice Vedené práce, Aktuálně vedené práce, 
• studentovi v sekci Moje studium, v PORTÁLU STUDENTA ve sloupci Závěrečná práce 

formou ikony. 
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OBR. 19: VÝSLEDNÉ ZADÁNÍ ZÁVĚREČNÉ PRÁCE 

 
 
− Zadání učitel vytiskne. Vytištěné zadání podepíše učitel a student.  
− Studentovi učitel oznámí, že si kopii může vyzvednout nejdříve za 2 týdny u sekretářky 

katedry. 
− Učitel předá zadání sekretářce katedry, která požádá o podpis vedoucího katedry. 
− Vedoucí katedry podepíše zadání. V případě neschválení zadání vrátí vedoucí katedry zadání 

učiteli k přepracování. 
− V případě schválení zadání sekretářka katedry předá zadání na děkanát. 
− Děkan (popř. proděkan) pročte zadání a zváží jeho schválení svým podpisem. 
− V případě neschválení zadání vrátí děkan (proděkan) zadání vedoucímu katedry 

k přepracování. 
− V případě schválení zadání vrátí děkan (proděkan, sekretářka děkana) podepsané zadání 

sekretářce katedry. 
− Sekretářka katedry: 
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• připraví na kopírce dvě kopie podepsaného zadání, 
• originál zadání předá příslušné studijní referentce k založení, 
• první kopii založí do agendy katedry, 
• druhou kopii předá studentovi, který si pro ni přijde do jejích úředních hodin nejdříve 

14 dní po vytištění zadání. 
Bez vytvoření zadání v ISIS se nelze přihlašovat k obhajobě závěrečné práce. 

3 Vypracování závěrečné práce 
Student může po vyplnění zadání prohlížet informace o závěrečné práci a doplňovat 

další data: 
− V sekci Moje studium zadá student PORTÁL STUDENTA. 
− V řádku aktuálního studijního programu klepne ve sloupci Závěrečná práce do ikony. 

OBR. 20: INFORMACE STUDENTA O ZÁVĚREČNÉ PRÁCI 

 
 
− Klepnutím do tlačítka Kontrola stavu může student zobrazit protokol o stavu procesu 

odevzdání závěrečné práce. Ve chvíli, kdy byla práce pouze zadána, jsou v kontrole stavu 
vypsány červeně všechny nadcházející operace studenta, učitele i oponenta (viz obr. 21). 

Student 
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OBR. 21: KONTROLA STAVU ZÁVĚREČNÉ PRÁCE PO ZADÁNÍ 

 
 
− V průběhu vypracovávání závěrečné práce student zadá doplňující informace klepnutím do 

tlačítka Vložit doplňující informace. Zobrazí se stránka s hlášením, které doplňující 
informace nejsou vloženy a s tlačítky pro vkládání doplňujících informací (viz obr. 22). 

OBR. 22: DOPLŇUJÍCÍ INFORMACE O ZÁVĚREČNÉ PRÁCI 

 
 
− Student musí vybrat jazyk závěrečné práce a potvrdit jej tlačítkem Zvolit. 
− Student musí upřesnit název práce, doplnit abstrakt a alespoň tři klíčová slova. Může navíc 

doplnit žádost o utajení práce (formou Právní doložky). 
− Klepnutím do tlačítka Upravit zobrazí student stránku s poli pro informace ve vybraném 

jazyce (viz obr. 23). Vždy se vyplňují doplňující informace v češtině a v angličtině. Pokud 
jazykem závěrečné práce je jiný jazyk než čeština a angličtina, vyplňují se informace také 
v jazyku práce. 
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OBR. 23: NÁZEV, ABSTRAKT A KLÍČOVÁ SLOVA ZÁVĚREČNÉ PRÁCE 

 
 

Student může v průběhu přípravy práce opakovaně vkládat vlastní práci a přílohy. Ze 
základních informací o práci (viz obr. 20) klepne do tlačítka Vložit práci a přílohy. Na další 
stránce může vložit vlastní práci jako jediný soubor ve formátu PDF (viz obr. 24) a přílohy 
v libovolném počtu (viz obr. 25). 

OBR. 24: VLOŽENÁ VLASTNÍ PRÁCE 
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OBR. 25: VLOŽENÉ PŘÍLOHY 

 
 

Jednu z příloh může student vybrat jako soubor určený pro prezentaci závěrečné práce 
u obhajoby (viz obr. 26). Prezentace pomocí PowerPointu není povinnou součástí obhajoby 
kvalifikační práce na FMV; jednotlivá pracoviště fakulty (katedry) ji však jako povinnou 
součást pro obhajoby na nich uskutečňované mohou stanovit. 

OBR. 26: PREZENTACE ZÁVĚREČNÉ PRÁCE K OBHAJOBĚ 

 
 

Po vložení doplňujících informací, práce a případných příloh jsou již pod základními 
informacemi o práci nad ikonami editačních aplikací zaškrtnutí v zeleném kolečku (viz obr. 
27). 

OBR. 27: IKONY PO VLOŽENÍ DOPLŇUJÍCÍCH INFORMACÍ A PRÁCE 

 
Učitel může průběžně prohlížet doplňující informace, závěrečnou práci a její přílohy. 

Z úvodní stránky ISIS zadá v sekci Moje výuka odkaz ZÁVĚREČNÁ PRÁCE a v rubrice 
AKTUÁLNĚ VEDENÉ PRÁCE vybere podrobnosti o vedené práci (viz obr. 28). Do příloh může 
student dočasně umístit práci ve formátu DOC či DOCX, pokud ji učitel chce pročítat a 
připomínkovat elektronicky ke Wordu. Učitel zde také může prohlédnout prezentaci 
k obhajobě. 

Učitel 
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OBR. 28: ROZŠÍŘENÉ INFORMACE UČITELE O ZÁVĚREČNÉ PRÁCI 

 
 

Po ukončení tvorby závěrečné práce student: 
− Závěrečnou práci vytiskne. 
− V editačních aplikacích (viz obr. 27) klepne do tlačítka Odevzdání závěrečné práce a na 

další stránce klepne do tlačítka Odevzdat závěrečnou práci. 
− Klepne do tlačítka Kontrola stavu (viz obr. 20) a vytiskne stránku s kontrolou stavu 

závěrečné práce jako doklad úplnosti operací studenta (viz obr. 21). 
− Závěrečnou práci nechá svázat ve dvojím provedení. 
− Vytištěnou Kontrolu stavu a dva výtisky závěrečné práce odevzdá student na sekretariát 

katedry učitele, který vedl práci. 
Další práce se závěrečnou prací provádí katedra: 

− Sekretářka děkana předá dva výtisky práce učiteli. 
− Učitel zkonfrontuje stav výtisku s elektronickou formou. V případě souladu klepne do 

tlačítka Odevzdání závěrečné práce (viz obr. 28). 
− Učitel musí navrhnout oponenta závěrečné práce. Klepne do tlačítka Stanovení oponentů 

(viz obr. 28). Oponenta lze zadat dvěma způsoby (viz obr. 29). 

OBR. 29: STANOVENÍ OPONENTA 

 
 

• Pokud je oponent uživatelem systému ISIS, zapíšeme jeho příjmení nebo část a klepneme 
do tlačítka Dohledat. V seznamu dohledaných osob vybereme oponenta. V tom případě 
bude moci oponent (po schválení vedoucím katedry) vložit sám posudek. 

Student 

 

Sekretářka 
Učitel 
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• Pokud není oponent uživatelem systému ISIS, můžeme jej zapsat jako textovou položku, 

za oponenta bude musit vložit posudek učitel. 
Vedoucí katedry obdrží upozorňovací e-mail a musí rozhodnout o učitelem 

navrhovaném oponentovi: 
− V sekci Manažerská nadstavba klepne do odkazu PORTÁL VEDOUCÍHO. 
− V horních odkazech klepne do odkazu PEDAGOGIKA. 
− Na další stránce klepne do dílčího odkazu ZÁVĚREČNÉ PRÁCE. 
− Na další stránce jsou zobrazeny NÁVRHY KE SCHVÁLENÍ. 
− Vedoucí může označit více návrhů oponentů zaškrtnutím ve sloupci Ozn. a schválit je 

najednou klepnutím do tlačítka Schválit označené (viz obr. 30). 

OBR. 30: SCHVALOVÁNÍ OPONENTA VEDOUCÍM KATEDRY 

 
 
− Tím se oponent zobrazí učiteli jako schválený oponent (viz obr. 29). 
− Pokud vedoucí katedry nechce schvalovat jednotlivé oponenty, ale chce dát důvěru 

navrhujícím učitelům, vybere odkaz NASTAVENÍ a zde zaškrtne pole Automaticky schvalovat 
navržené oponenty. 

− Učitel vloží posudek klepnutím do tlačítka Vložit posudek (viz obr. 28). V horní části jsou 
dva odkazy POSUDEK VEDOUCÍHO a POSUDEK OPONENTA (pro případ vkládání posudku 
učitelem i za oponenta). Posudek vloží učitel jako soubor ve formátu DOC (Word), PDF 
(posudek ve Wordu převedený do formátu PDF), JPEG, JPG (obrázek ze skeneru) nebo XLS 
(Excel). Soubor dohledá a potvrdí tlačítkem Vložit posudek (viz obr. 31). 

− Posudek musí učitel vložit v souladu s Opatřením děkanky FMV ke kvalifikačním pracím. 

Vedoucí 
katedry 

 

Učitel 
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OBR. 31: VKLÁDÁNÍ POSUDKU UČITELE 

 
 

Oponent, pokud je uživatel ISIS, zadá: 
− Dostane výtisk práce od sekretářky nebo učitele. 
− V sekci Moje výuka klepne do odkazu ZÁVĚREČNÉ PRÁCE. 
− V horních odkazech klepne do odkazu OPONOVANÉ PRÁCE. 
− AKTUÁLNĚ OPONOVANÉ PRÁCE. 
− V seznamu oponovaných prací vybere práci a klepne do tlačítka se šipkou ve sloupci 

Podrobnosti. 
− Na další stránce klepne do tlačítka Vložit posudek (viz obr. 32). 

OBR. 32: INFORMACE OPONENTA O ZÁVĚREČNÉ PRÁCI 

 
 

Oponent 
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− Na další stránce oponent vloží svůj posudek obdobně, jak jej vkládá učitel (vedoucí práce – 

viz obr. 31). 
− Posudek musí oponent vložit v souladu s Opatřením děkanky FMV ke kvalifikačním pracím. 

OBR. 33: DÁLE ROZŠÍŘENÉ INFORMACE UČITELE O ZÁVĚREČNÉ PRÁCI 

 
Student nyní v informacích o závěrečné práce: 

− Má potvrzeno, že byla odsouhlasena shoda papírové a elektronické verze. 
− Může si přečíst posudek učitele klepnutím do tlačítka Posudek vedoucího. 
− Může si přečíst posudek oponenta klepnutím do tlačítka Posudek oponenta. 
− Může doplnit opravy, zpřesnění k práci klepnutím do tlačítka Vložit errata formou jediného 

souboru ve formátu DOC nebo PDF. Errata jsou doplněna do souborů ke stažení za tlačítko 
Posudek oponenta. Vidí je také učitel a oponent a další uživatelé systému ISIS. 

Učitel na FMV nemůže na závěr nastavit utajení práce a jejich posudků: Funkce 
utajení práce či posudků je v ISIS dostupná, ale není povoleno ji použít. Popis funkce: 
− V sekci Moje výuka klepne do odkazu ZÁVĚREČNÉ PRÁCE. 
− Dohledá práci v kategorii VEDENÉ PRÁCE, AKTUÁLNĚ VEDENÉ PRÁCE. 
− Klepne do tlačítka šipky ve sloupci Podrobnosti. 
− Klepne do tlačítka Nastavení utajení (viz obr. 28). 
− Na další stránce může zaškrtnout utajení práce či utajení posudků (viz obr. 34). 

OBR. 34: NASTAVENÍ UTAJENÍ PRÁCE 

 
 

Po vložení práce se již zobrazují informace o práci v aplikaci Lidé, tj. když libovolný 
uživatel klepne ve skupině Portál veřejných informací do odkazu LIDÉ NA VŠE, dohledá 
studenta a klepne do záložky ZÁVĚREČNÁ PRÁCE. 

Student 

 

Učitel 
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4 Obhajoba závěrečné práce 

Sekretářka katedry vypisuje termíny obhajob závěrečných a diplomových prací. 
Sekretářka katedry musí být pro tyto účely administrativou předmětů DIP_B a DIP_D. Postup 
vypsání termínu: 
− V sekci Moje výuka klepne do odkazu ZÁZNAMNÍK UČITELE. 
− Pro příslušný předmět DIP_B nebo DIP_D klepne v jeho řádku do šipky ve sloupci 

Pokračovat. 
− V horním řádku odkazů klepne do odkazu VYPISOVÁNÍ TERMÍNU. 
− V rámci práce s termíny klepne do odkazu VYPSAT NOVÝ TERMÍN. 
− Parametry termínu obhajoby jsou obdobné jako při zadávání termínu zkoušky (viz obr. 35). 

OBR. 35: PARAMETRY TERMÍNU OBHAJOBY 

 

 
 
− Do závěrečné poznámky je vhodné doplnit vedoucí prací, pro něž je termín určen. 

Sekretářka 
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− Poznámka: Student, který chce pokračovat v letním semestru 2008/09 v navazujícím 

magisterském studiu, musí obhájit bakalářskou práci do 23. 1. 2009. 
Student se může přihlásit na obhajobu závěrečné práce až potom, co učitel vytvořil 

zadání závěrečné práce (viz kap. 2.4): 
− V sekci Moje studium klepne do odkazu PORTÁL STUDENTA. 
− Nejprve si musí zapsat předmět Obhajoba práce jako mimosemestrální kruz. Klepne tedy 

v příslušném studijním programu do tlačítka ve sloupci Mimosemestr. kurzy. 
− Ve skupině Mimosemestrální kurzy, které si právě můžete zapsat, zaškrtne předmět DIP_B 

Obhajoba bakalářské práce, popř. DIP_D Obhajoba diplomové práce a klepne do tlačítka 
Přidat označené kurzy. 

− Předmět je přemístěn do skupiny Zapsané mimosemestrální kurzy (viz obr. 36). 

OBR. 36: MIMOSEMESTRÁLNÍ KURZY STUDENTA 

 
 
− Student klepne v horní nabídce do odkazu MOJE STUDIUM. 
− Dále student klepne v příslušném studijním programu do tlačítka ve sloupci Přihlašování na 

zkoušky. 
− Ve skupině Kam se mohu přihlásit vyhledá student termín pro předmět DIP_B nebo DIP_D. 

Zvolit si může pouze termín na katedře, na níž má zadánu závěrečnou práci. Ostatní termíny 
jsou pro něj nedostupné (oranžová kulička ve sloupci Stav). 

− Student si poznámku a další informace k termínu obhajoby může zobrazit klepnutím do 
tlačítka s lupou ve sloupci Info. Zde si může ověřit, zda termín je pro jeho vedoucího práce 
(učitele). 

− Student se přihlásí klepnutím do šipky ve sloupci Přihlásit (viz obr. 37). 

OBR. 37: PŘIHLAŠOVÁNÍ NA TERMÍN OBHAJOBY 

 
 
− Na další stránce musí potvrdit přihlášení klepnutím do tlačítka Přihlásit na termín. 
− Termín se přesune do skupiny Kde jsem přihlášen. 

Před termínem obhajoby sekretářka vytiskne podkladové materiály: 
− V sekci Moje výuka klepne do odkazu ZÁZNAMNÍK UČITELE. 
− Pro příslušný předmět DIP_B nebo DIP_D klepne v jeho řádku do šipky ve sloupci 

Pokračovat. 
− V horním řádku odkazů klepne do odkazu VYPISOVÁNÍ TERMÍNU. 
− V rámci práce s termíny klepne do odkazu VYPSAT NOVÝ TERMÍN (viz obr. 38). 

OBR. 38: PRÁCE SEKRETÁŘKY S TERMÍNEM OBHAJOBY 

 
 

Student 

 

Sekretářka 
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− Klepnutím do tlačítka ve sloupci Seznam může v PDF formátu vytisknout seznam studentů 

včetně názvů závěrečných prací (klepnutím do tlačítka Tisk sestavy na následující stránce). 
− Klepnutím do tlačítka ve sloupci Protokol může v PDF formátu vytisknout protokol 

jednotlivého studenta včetně vyplněného jména vedoucího práce a oponenta. Protokol 
obsahuje rubriky Průběh obhajoby, Klasifikace, Datum, Jméno a podpis předsedy komise a 
členů komise. 

V průběhu obhajoby může student otevřít z informací o své závěrečné práci z příloh 
prezentaci k obhajobě. 

Po skončení obhajoby: 
− Komise vyplní protokoly o průběhu obhajoby. 
− Předseda komise vloží výsledek obhajoby: 
• V sekci Moje výuka klepne do odkazu ZÁZNAMNÍK UČITELE. 
• Pro příslušný předmět DIP_B nebo DIP_D klepne v jeho řádku do šipky ve sloupci 

Pokračovat. 
• V horním řádku odkazů klepne do odkazu VYPISOVÁNÍ TERMÍNU. 
• Pro příslušný termín klepne v jeho řádku do šipky ve sloupci Správa. 
• V dolní části stránky termínu klepne do tlačítka ZADÁVÁNÍ ZNÁMEK PRO TENTO TERMÍN. 
• Na další stránce vyplní do pole Datum zadávání známek a doplní do sloupce T1 klasifikaci 

k jednotlivým studentům (viz obr. 39). 

OBR. 39: KLASIFIKACE OBHAJOBY PŘED ULOŽENÍM 

 
 
• Klepnutím do tlačítka Uložit zadaná ukončení se uloží klasifikace, datum i klasifikující 

předseda pro všechny studenty termínu (viz obr. 40). 

OBR. 40: KLASIFIKACE OBHAJOBY PO ULOŽENÍ 

 
 

Po uložení hodnocení: 
− Student vidí hodnocení (Moje studium, PORTÁL STUDENTA, E-INDEX, ZÁKLADNÍ PŘEHLED 

ZA CELÉ STUDIUM, předposlední skupina Dílčí státní zkoušky za celé studium). 
− Komise předá protokoly sekretářce, sekretářka studijní referentce. 

Učitel 
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− Studijní referentka vidí hodnocení (Studijní systém, STUDIJNÍ EVIDENCE, dohledání 

studenta, PRŮBĚH STUDIA, aktuální semestr a VÝSLEDKY STÁTNÍCH ZKOUŠEK). Studijní 
referentka založí protokol do papírové složky studenta. 

Studijní 
referentka 
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