Manual for writing the final theses (bachelor’s, master’s, doctoral) at the FSV UK (from the assignment to submission)

Corresponding documents:

Dean’s Provision no. 29/2010 - Rules for acts of filing, submitting and publicizing of final theses (especially Articles 3-7) 

Dean’s Measure no. 5/2006 - Quotations and the acknowledgment of sources: measures against plagiarism 

Rules for the organization of studies (especially Article 16)
Study and Examination Regulations of Charles University (especially Article 7)
Manual (Theses in the SIS system) for students – all document
Manual (Announcement of theses in the SIS system) for instructors  – all document (only in Czech)
Basic questions and answers:

1. What to do in order to be assigned the subject of the final thesis? 
a) I can choose from the selection of subjects posted by the faculty staff in the SIS module Theses (Selection of subject). I then register for the subject (if announced for the study discipline of the student) and contact a member of the faculty staff via email or personally to further discuss any details of the thesis and the preparation of the subject of thesis.
b) I can propose my own subject to the instructor who I intend to have as the advisor. It is necessary to agree upon the approximate contents and preparation of the subjects of thesis.
2. How and when should the subjects of thesis by submitted?
Academic calendar in a given semester stipulates the date for the submission of the subjects of thesis (usually the beginning of February and June). Individual institutes are entitled to stipulate earlier dates in cases when the approval is carried out by the committee (currently valid only for the IPS-Institute for Political Studies). The subjects of the thesis are to be submitted in a printed form to the head of department, along with the signature of the member of the faculty assuming the role of the advisor. The head of the department (or the committee in case of the IPS) is entitled to return the subjects of thesis back to the student with remarks and comments and ask the student to revise them accordingly. The student is asked to do so within 14 days. Notice: the student has to have the subjects of thesis submitted and approved, not only registered in the SIS system- see point 1a. Furthermore valid is the fact that the student can defend his/her master’s (or bachelor’s) theses 2 semesters following the approval of the subjects of thesis at the earliest (see Rules for the organization of studies, Article 16 Para 2).  
3. How am I going to be assigned the subject of the thesis in the SIS UK and what documents am I expected to fill out? 
Once the student’s subjects of the theses have been approved, s/he will approach the instructor with the request to insert the subject of the thesis into the SIS system (not applicable if the student has already registered for the subject- see point 1a). The student will register for the subject of the thesis via the SIS system (the registration can’t be carried out if the subject of the thesis has been announced for the academic year different from the current one- in such case the registration can only be carried our by the instructor). Once the student has registered for the subject of the thesis (or has been assigned the subject by the instructor), the instructor has to confirm the assignment in the SIS. Registration for the subject of the thesis is binding. Any further modifications to the subject of the thesis can only be made upon the request submitted to the vice-dean for study matters for further evaluation (see Dean’s Provision no. 29/2010, Article 3 Para 2). Notice: the SIS system will not allow the registration process to  students who have their studies interrupted. They will be enabled to do so once their interruption  of studies has ended.  
4. What do I have to complete when dealing with a new subject of the thesis? 
Compulsory information includes the title of the thesis in the Czech language as well as in English. It is also required to specify the type of the thesis- bachelor‘s, master’s, doctoral thesis, and the field of the thesis. Furthermore, it is also recommended to complete elaboration principles (can later be modified by the instructor), preliminary scope of the thesis and the list of academic literature (can be completed by the instructor or student later once the student has been assigned the thesis). In order to simplify the filling-out process, the students are recommended to provide the instructor with all the necessary information electronically to be copied and inserted into the SIS system. Notice: the subjects of the thesis form the obligatory component part of the master’s (bachelor’s) thesis and are placed before the content, immediately following the affirmation by the student (see the template of theses in the appendix of Dean’s Provision no. 29/2010).
5. What data can still be modified once the student has been assigned the thesis and his/her registration has been confirmed by the instructor?
The instructor can modify the following items: the title of the thesis in the Czech language as well as in English, elaboration principles, preliminary scope of the thesis and the list of academic literature. The student has to complete the key words (in Czech and English);  hereafter, s/he can modify preliminary scope of the thesis and the list of academic literature. 
6. Will the SIS system enable the student to attach individual versions of the thesis gradually? Yes, this action is possible. The student will attach the file in the PDF format as the so-called Solution and notifies the instructor. Notice: when attaching files gradually, the students will only upload the files and should not click on the Commit button as this would lock up the file and send the signal that the thesis is ready for the defence proceedings (should this accidentally happen it is possible to have the thesis unlocked by a designated person of the department or institute, or commonly secretariat). 
7. What other proceedings follow (submission of the final thesis, evaluations, and finalization of the records in the SIS)?
Once completed, the student will submit the thesis (through the so-called Solution in the SIS) via the SIS system (for further details see Manual (Theses in the SIS system) for students). S/he will attach the thesis in the PDF format along with the Czech and English annotations (in the PDF format as well) and Czech and English abstracts
. Attachments to the thesis can also be uploaded (in case of more attachments compressed in one zip file). Once the thesis and all its attachments have been uploaded, the student will click on Commit and the SIS UK will save the date of the submission of the electronic version. The student will submit the printed version of the thesis in two printed exemplars to the corresponding department (date of the submission of the printed version will be recorded in the SIS system by a designated person of the department or the institute). Notice: The calendar of the academic year firmly stipulates dates for the submission of theses. The document Manual (Theses in the SIS system) for students offers detailed instructions of how to upload the thesis in the SIS system.
I. The thesis has to comply with all the formalities in accordance with Dean’s Provision no. 29/2010 (especially Article 4 Para 1-3), otherwise the student will not be allowed to proceed to the defence. The thesis must contain the binding declaration that it  has not been used to earn another university degree. This declaration has to be signed in the printed version of the master‘s thesis. The student will submit two exemplars of master’s (bachelor‘s) thesis to the department and a completed application form for the state final examination. In case the student has interrupted his or her studies, s/he has to contact the study department and apply for the termination of the interrupted studies 14 days prior to the date stipulated for the submission of the thesis to be able to submit the thesis and proceed to the defence.
II. Within five working days prior to the date of defence at the latest, the advisor and  the opponent of the thesis will insert their evaluations into the SIS system; this act can also be performed by the designated person of the department or the institute. If the student has not been able to locate the evaluation, s/he should contact the head of the corresponding department  who will immediately redress the situation. Should the problem remain, the student should immediately contact the vice-dean for study matters. 
III. Prior to the defence, the designated persons of the departments or institutes  will insert the list of the committee members for the defence and the date of defence. 
IV. The student can insert the erratum within 15 days following the defence (see Dean’s Provision no. 29/2010, Article 7 Para 1). 

V. Once the defence has been completed, the designated persons of the departments and institutes will review the whole record about the thesis and produce the protocole about the defence. Afterwards they will carry out the so-called finalization of the thesis, upon which the thesis will be incorporated into the library system and made public. 
Should you be lacking any important information in this document, please contact the vice-dean for study matters (soukup@fsv.cuni.cz).  Thank you kindly for your cooperation.
© Petr Soukup 

Special thanks to the faculty staff of the IKSŽ- Institute of Communication Studies and Journalism
Průvodce zpracováním závěrečných prací (bc., mgr., PhDr.) na FSV UK (od zadání po odevzdání)

Související dokumenty:

Opatření děkana č. 29/2010 - Pravidla pro evidenci, odevzdávání a zveřejňování závěrečných prací (zejména čl. 3-7)

Pokyn děkana č. 5/2006 - Citace a uvádění pramenů: opatření proti plagiátorství 

Pravidla pro organizaci studia (zejména čl. 16)

Studijní a zkušební řád UK (zejména čl. 7)

Návod (Témata prací v SIS) pro studenty – celý dokument
Návod (Vypisování prací v SIS) pro učitele  – celý dokument
Základní otázky a odpovědi:

8. Co dělat v případě, že chci mít přidělené téma závěrečné práce?

c) Mohu si vybrat z témat, která jsou pedagogy nabízena v SIS UK v modulu Témata prací (Výběr práce). Na téma se lze přihlásit (pokud je vypsáno pro obor, který student studuje) a poté se domluvit s pedagogem emailem či osobně na detailech práce a přípravě tezí.

d) Mohu přijít s vlastní tématem za pedagogem, který by mohl práci vést. Je nutné domluvit se na přibližném obsahu a vypracovat tez .

9. Jak a kdy se odevzdávají teze práce?

V každém semestru je určen harmonogramem akademického roku termín, do kdy je nutno předložit teze práce (zpravidla počátek února a června). Jednotlivé instituty mohou stanovit dřívější termíny, v případě, že schvalování provádí komise (v současnosti jen na IPS). Teze se odevzdávají v tištěné podobě zpravidla vedoucímu katedry s podpisem pedagoga, který souhlasí s vedením práce. Vedoucí katedry (případně komise na IPS a IKSŽ) má právo vrátit teze studentovi k přepracování s připomínkami, student do 14 dnů připraví novou verzi dle připomínek. Upozornění: Student musí mít odevzdané a schválené teze a nestačí pouze přihlášení k tématu v SISu viz bod  1a. Nadále platí, že student může jít obhajovat diplomovou (bakalářskou) práci nejdříve dva semestry od schválení tezí (viz Pravidla pro organizaci studia, čl. 16 odst. 2) .   

10. Jak dojde k přiřazení studenta k tématu v SIS UK a co je nutné vyplnit?

Poté, co má student schváleny teze, požádá vyučujícího o zadání tématu do SIS UK. (Toto není třeba v případě, že již je na téma přihlášen (viz bod 1 a)). Student se na téma v SIS přihlásí (pozor student se nemůže přihlásit, pokud je téma vypsáno pro jiný než současný akademický rok, pak musí provést přiřazení studenta pedagog). Poté, co se student k tématu přihlásí (případně jej pedagog přiřadí), musí ještě vyučující přiřazení v SIS potvrdit. Přihlášení se k tématu je zcela závazné. Následně může student změnit téma jen na základě žádosti, kterou posuzuje proděkan pro studijní záležitosti. (viz Opatření děkana č. 29/2010, čl. 3 odst. 2 ). Upozornění: Do SISu nelze k tématu přihlásit studenta, který má momentálně studijní stav –přerušeno. K tématu je možné jej v SISu přiřadit až ve chvíli, kdy má přerušení studia ukončeno.  

11. Co vše je třeba vyplnit při vypisování nového tématu práce?

Povinně je třeba vyplnit název práce v českém jazyce, dále název anglický (stačí napsat např. xxx, pedagog či pověřená osoba na katedře/institutu může později upravit), dále je třeba zvolit, zda jde o bc. či mgr. či PhDr. práci, obor práce. Dobré je vyplnit též zásady vypracování práce (pedagog může měnit i později), předběžnou náplň práce a seznam odborné literatury (pedagog i student může vyplnit též později, po přiřazení studenta k práci). Pro zjednodušení vyplňování je vhodné, aby student dodal všechny potřebné informace pedagogovi elektronicky, pedagog je poté zkopíruje do SIS. Upozornění: Teze jsou posléze povinnou částí diplomové (bakalářské práce), umísťují se před obsah, hned za čestná prohlášení (viz šablona prací, která je přílohou viz Opatření děkana č. 29/2010.  

12. Co je možné změnit, poté co je student k práci přihlášena pedagog jeho přihlášení potvrdí?

Pedagog může měnit tyto položky: název práce v českém jazyce, anglický název, postup též zásady vypracování práce, předběžnou náplň práce a seznam odborné literatury. Student musí vyplnit klíčová slova (česky i anglicky), dále může měnit předběžnou náplň práce a seznam odborné literatury.

13. Může student prostřednictvím SIS odevzdávat průběžné verze prací? 

Ano, tento postup je možný. Vloží soubor v PDF formátu jako tzv. řešení práce a informuje pedagoga. Upozornění: Při vkládání průběžných verzí je nutno pouze nahrát soubor, nesmí se stisknout tlačítko odevzdat práci, tím by došlo k uzamčení tématu a práce by byla považována za práci odevzdanou k obhajobě. (Pokud by došlo k tomuto omylu lze práci opět odemknout, tuto operaci může provést pověřená osoba na katedře či institutu, zpravidla sekretariát).

14. Jaký je další postup (odevzdávání finální práce, posudků a finalizace záznamu v SIS)?
Student, poté co dopíše práci, odevzdá práci (v SIS tzv. Řešení práce) prostřednictvím SIS (detaily viz Návod (Témata prací v SIS) pro studenty). Kromě práce v PDF formátu nahraje též českou i anglickou anotaci (opět PDF) a český i anglický abstrakt
. Možné je též nahrát přílohy k práci (v případě více příloh nutno vše dát do jednoho zip souboru). Po nahrání práce a všech dalších souborů, student stiskne tlačítko odevzdat práci a SIS UK uloží datum odevzdání elektronické verze. Tištěnou verzi práce odevzdá student na katedře ve dvou tištěných výtiscích (datum odevzdání tištěné verze zapíše do SIS pověřená osoba na katedře či institutu). Upozornění: Pro odevzdání prací jsou pevně stanoveny termíny harmonogramem akademického roku). Přesné pokyny k nahrání práce do SISu jsou v dokumentu Návod (Témata prací v SIS) pro studenty
VI. Práce musí obsahovat všechny formální náležitosti dle Opatření děkana č. 29/2010.( zejm. čl. 4 odst. 1-3), jinak není možné připustit studenta k obhajobě. Zejména musí úvodní prohlášení obsahovat větu, že práce nebyla již použita k získání jiného vysokoškolského titulu. Toto úvodní prohlášení musí být studentem v tištěné verzi diplomové práce podepsané.  Student současně na katedře odevzdává dva výtisky diplomové (bakalářské) práce a vyplněnou přihlášku ke státní závěrečné zkoušce. Pokud má student přerušené studium, si musí si minimálně 14 dní před termínem odevzdání práce požádat na studijním oddělení o ukončení přerušení studia, aby mohl práci odevzdat a jít k obhajobě.       

VII. Nejpozději pět pracovních dní před obhajobou vloží do SIS posudky vedoucí a oponent práce případně v zastoupení operaci provede pověřená osoba na katedře či institutu. Pokud student nenalezne posudek, obrátí se na vedoucího příslušné katedry, který neprodleně zjedná nápravu. V případě, že ani poté není posudek vložen, obrátí se neprodleně na proděkana pro studijní záležitosti.
VIII. Před obhajobou pověřené osoby na katedrách či institutech vloží seznam členů komise pro obhajoby a termín obhajoby.

IX. Student má možnost do 15 dní po obhajobě vložit k práci errata (viz Opatření děkana č. 29/2010 , čl. 7 odst. 1). 

X. Po obhajobě pověřené osoby na katedrách či institutech zkontrolují celý záznam o práci a nahrají protokol o obhajobě. Poté provedou tzv. finalizaci práce, po které dojde k převodu práce do knihovních systémů a jejímu zveřejnění.

V případě, že v dokumentu nějaká informace chybí, napište proděkanovi pro studijní záležitosti (soukup@fsv.cuni.cz). Díky za spolupráci.

© Petr Soukup 

Poděkování za spolupráci patří pedagogům IKSŽ
� Abstract can be attached in the PDF format or as the text field. 


� Abstrakt je možné kromě PDF formátu vložit též jako textové pole.





