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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
Zakon Zapis do 1. ro€niku Vedouci SO,
3;/1s:>1k/;<?hggki?' °le Datum zapisu do programu je shodné s datem
ldch a o zmé&né rozhodnuti o pfijeti. Zaznam o zapi-
adopinénidal- |, Referentka CZV provede v navaznosti na ode- | "éferentky SO | s do programu
§ich zakonu (Da- L. P M czv v IS MU (Evi-
le jen Zakon) slani rozhodnuti o pfijeti do programu elektro- dence studia)
1 nicky zapis do IS MU a zalozi osobni spis
' Harmonogram ugastnika programu CZV. Osobni spis
zapisu . o . . . Ucastnika pro-
e Referentka CZV provadi registraci a zapis gramu
predmétl dle katalogu predmétu.
e Fotografovani nové zapsanych ugastnikt CZV Fotoarafie v IS
probiha v prostorach fakulty v dobé jejich prvni MU 9
vyuky dle rozvrhu.
SZR MU Tvorba studijniho katalogu Za spravnost
Databaze pred- | ™ Termin zvefejnéni studijniho katalogu je dan udaju ve stu-
métd z IS Studijnim a zkuSebnim fadem MU dijnim katalo-
* Nejpozdéji na podatku bfezna jsou preklopeny |9Y zodpovida-
véechny pfedméty do obdobi nadchazejiciho  |Ji garanti kata-
akademického roku. logu.
» Tzv. garanti katalogu (nositelé prava ,katal_a“ | Za zverejnéni
v IS) jsou svolani na schiizku, kde jsou diskuto- | stud. katalogu
vany problémy tykajici se pInéni katalogu v terminu sta-
predmétl v IS. novenem
5 = Pracovnik SO sestavi studijni katalog (pomoci | S£R MU zod-
' prezentatoru v IS) a vyvési jej v intranetu fakul- | POvida pra-
ty. covnik SO.
= Garanti katalogu pracuji v IS a sami zadaji o
aktualizaci studijnich pland v intranetu. Prova- o
dé&ji prab&znou kontrolu. féer';gf;m?; o
= Pracovnik SO na vyzadani aktualizuje studijni katalogu.
plany.
*» Prabézné zodpovida dotazy garantd a FeSi Studijni katalog
vzniklé problémy. k prohlédnuti
= Finalni podobu studijniho katalogu vyvési SO nebo 'l‘oe Sstage”i
na své webové stranky. na webu
Statistika aktiv- | Tvorba rozvrhu pro CZV Za spravnost | Harmonogram
g';{} usctiztlj’r'ﬂ .. |® Tvorba seznam obord, tzv. kurikula. udaju rozvr- | tvorby rozvrhu
talog e Soudasné vznika i prehledova tabulka s poéty hOEj’VCh ,Lc‘jdﬁju
Podklady od ga- studentd v jednotlivych oborech pro nasleduijici | 209POVIdaIl I seznamy obo-
rantl rozvrhu ze semestr. garanti rozvr- | ra, tzv. kurikula,
véech kateder . . , . « hu na ka- s pocty studen-
e Vlozeni vstupnich dat (kurikula, pocty studen- | taqrach. td jednotlivych
Databaze z IS tt) do softwaru UniTime (extern&) o obord
e Pracovnik SO kontroluje v UniTime kurikula a Za veasne
fipadné provadi jejich upravu zverenen
3. P rozvrhu zod-
* Nasleduje otevieni pfistupu do UniTime pro | povida pra-
katederni rozvrhare. covnik SO.
e Kat. rozvrhafi zadavaji po dobu 3 tydnl vstup-
ni pozadavky (preference pfedmétové a ¢aso-
vé, pozadavky ugitell).
e Cinnosti koordinuje a podporu pro katederni-
rozvrhare opét poskytuje rozvrhar SO (porada
i tzv. laboratore, prace v UniTime ,pod dohle-
dem®).
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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
e Po uzavieni pfistupu kateder provede pracov-
nik SO kontrolu spravnosti vioZzenych dat.
e Nasleduje generovani rozvrhu (externg).
e Fakultni rozvrhaf SO vybere nejvhodnégjsi vy-
generované feSeni (vyhodnocuiji se kritéria po-
¢tu konfliktd a spInéni zadanych preferenci).
e Rozvrhaf SO optimalizuje vybranou variantu
rozvrhu v UniTime, provadi ru¢ni Upravy roz-
vrhu. Vyjimec&né reaguje na dodatecné formu-
lované poZzadavky z kateder. Rozvrh
e Nasleduje zvefejnéni rozvrhu v UniTime. v UniTime
e Externi pracovnik pfichysta importni soubory
pro IS MU (externé).
e Rozvrhaf SO nahraje importni soubory do IS Importni soubo-
MU. ry pro nahrani
_ . rozvrhu do IS
= Zvefejnéni rozvrhu v IS MU probéhne automa- MU
ticky, je navazdno na harmonogram ak. roku
ulozeny v IS MU (polozka Zvefejnéni rozvhru).
Rozvrh v IS MU
SZR MU Vyuka v programech CZV katedry Zaznamy v IS
= Obdobi vyuky je dano schvalenym harmono- MU (Evidence
4. gramem akademického roku pro celozivotni studia)
vzdélavani
= V/yuku organizuji katedry.
Zakon Administrativni ¢innosti spojené s vyukou Referentky Spisy Gcastniki
SZR MU = Vedeni spist G&astnik CZV (Vedeni osobni a | SO CZV CZV, pisemna
tudijni agendy Ugastnikti CZV) wyrdzament
Stipendijni Fad S _ Vedouci SO | rozhodnuti, vy-
MU = Pferusovani vzdélavani/opétovny zapis do pro- pis zapsanych
Databéze IS gramu po preruseni 2;%83%3\:2&0
Statut MU = Ukonc&eni vzdélavani v CZV ) Zaznamy v 1S
Skartaini F4d » Kontrola poplatkli za programy v CZV hrazené MU (Evidence
MU v OC a poplatky spojené s nadstandardni do- studia, Kontrola
5 bou vzd&lavani v programu C2V Sridenoe. Jants
' = Sbér zadosti (o vyjimky ze SZR MU apod.) predmétd)
» Vydavani potvrzeni o uéasti na programu CZV
(o ukonéeni vzdélavani apod.)
» Vyfizovani korespondence (bézné i elektronic-
ké).
. . Archivni $ano-
= Archivace spisu ny
= Kontrola prabéhu vzdélavani a zapis do vysSi-
ho semestru
= Registrace pfedmétud v pfisluSném semestru
SZR MU Zkous$ky z jednotlivych pfedmétd Zkousejici na
= Stanoveni termind a jejich poctu se fidi znénim | katedrach Terminy zkou-
SZR MU. Sek v IS MU
= Terminy se vypisuii v IS MU. o
6. » Forma zkousky a jeji pribéh je dana akreditac- Vysledky viu-
nim materialem — jinak fe¢eno: je na katedrach ky, podklad pro
jak v§e zorganizuiji. kontrolu prabé-
= V programech CZV jsou nespinéné piedméty E?e\ézggﬁvam
automaticky registrovany a zapsany do dalSiho
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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
obdobi (pfislusnych semestru). Zkousky a za-
poCty mohou Uuc€astnici programu CZV plnit
v priibéhu celého vzdélavani, bez ohledu na to,
ve kterém semestru maji predmét zaregistro-
van.
— Prihlasky k ZZK Referentky ﬁleznamyhpﬁ_
okyn dékana - oy ; > _ asenyc
PAE MU & Vvypracovanl ha.rmong’gramu pro obdobi Jaro SQ CzV, pro tEastnikt C2V
1/2009 (Cerven) a Podzim (zafi) dékan pro _ -
= Zpracovani pisemné pfihlasky k ZZK a zpfi- czv E%ZEEKKOMS'
7. stupnéni prihlasky na webu PdF
Harmonogram i L. . N . Protokoly
ZZK pro pro- = Stanoveni komisi pro ZZK véetné predsedu Vedouci ka- Géastnik C2V
gramy G2V teder, garanti 0 2ZK
Databaze IS program0
) Zavérecna kontrola pribéhu vzdélavani Referentky Podklady pro
lF;gl;yhr}ISeé(ana = Probiha po skon&eni zkouskového obdobi SO Cczv ZZK
1/2009 = Provadise v IS MU. Tisk absolvo-
L. i » vanych pred-
8. = Kontrola spIlnéni podminek pro pfistup ke ZZK. métd za celou
dobu vzdélava-
ni jednotlivych
Databaze IS Poznamka: ZavéreCné prace se Vv programech ugastniki CZV
CZV do IS nevkladaji
ﬁg';y&gega”a = PFiprava, kontrola a tisk protokolti k ZZK SO C2V, Protokoly o
1/2009 = Doplnéni pfedméti ZZK v ISu Predsedové | 2K
= Podrobny rozpis komisi ZZK ve spolupraci|komisi pro Rozpisy komisi
Harmonogram s jednotlivymi katedrami PdF (rozpis na dny, | ZZK 2zK
77K hodiny, u€ebny)
Databaze IS = Rezervace uceben
9 Skartacni Fad = Distribuce protokold jednotlivym komisim ZZK Zaznam o rte-
" |MU = Kontrola vracenych protokol(i a evidence vy- ey 1S MU
sledkd ZZK do ISu
v . v v NaplInéna data-
= Ukonc€eni programu v ISu (zavedeni pfislusné- baze IS (Zavé-
ho kodu v databazi ISu) a pfiprava pro tisk re¢na zkouska)
Osvédceni o absolvovani programu CZV a Vy-
pisu absolvovanych predméta.
. . o Y v . Archivni $ano-
= Archivace spisi absolventl v&etné kopii ny
Osvédceni a Vypisu absolvovanych pfedméty.
P¥ihlasky k nahradnimu terminu ZZK Referentky Seznamy pfi-
Pokyn dékana - o ; > _ | hidSenych
PAE MU &, Vvypracovanl hgrmon’qgramu pro obdobi Jaro SQ CzV, pro tEastnikt C2V
1/2009 (Cerven) a Podzim (zafi) dékan pro _ -
= Zpracovani pisemné pihlasky k ZZK a zpfi- | CZY P
stupnéni pfihladky na webu PdF
10. Harmonogram B L . . . . Protokoly
ZZK pro pro- = Stanoveni komisi pro ZZK v¢etné predsedu Vedouci ka- Géastnikll C2V
gramy G2V teder, garanti 022K
Databaze IS programﬂ
Protokoly zzk | Ukoné&eni programd CZV Vedouci SO,
". Vysledky ZZK = Tisk Osvédceni a Vypisu absolvovanych pred- | referentky SO | Tistena Osved-
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(rozpis zuc€astnénych absolventl na jednotlivé
skupiny a obsazeni zastupci kateder a funkci-
onafi PdF MU)

Studijni oddéleni zajisti dodani Osvédceni, fo-
tografa hudebni vystoupeni.

Celkové zajisténi pribéhu slavnostniho aktu
Vedena je kniha absolvent(

Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
Databaze 1S métl (pfedavaji se k podpisu dékanovi a opat- | CZV ceni a Vypisy
fuji se razitky MU a vlozi se do pfislusnych absolvovanych
predmétu
sloh). (+kopie)
= Zajisténi kopii vSech Osvédceni a Vypisu ab-
solvovanych pfedmétd pro archivaci v&. orazeni
faximilii dékana.
U vybranych oboru doplrikovych pedagogickych
programu se provadi slavnostni pfedavani Osvéd-
Ceni
= Vytvoii se harmonogram slavnostniho aktu H
armonogram

slavnostniho
aktu

Kniha absol-
ventl




