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Krok Vstup Činnost Odpovídá Výstup 

1.  

Akreditované 
programy a 
obory 

Harmonogram 
přijímacího ří-
zení 

Nabídka programů a oborů studia 

 Zveřejnění informací o přijímacím řízení pro 
nadcházející akademický rok podléhá harmo-
nogramu přijímacího řízení, který stanovuje 
RMU. 

 Spolupráce s RMU při zajištění akce GAUDE-
AMUS Brno (případně akcí v Praze, Bratisla-
vě) 

 Den otevřených dveří na fakultě (počátek led-
na příslušného kalend. roku) 

 Vedoucí studijního oddělení vyzve tzv. garanty 
přijímacího řízení, aby sdělili (resp. zkontrolo-
vali a aktualizovali) obory a kombinace oborů, 
které hodlají v přijímacím řízení nabízet. 

 Vedoucí SO sbírá informace od garantů a prů-
běţně je aktualizuje v IS. 

 Provádí se aktualizace všech textů 
v přijímacím řízení – informace o fakultě, o při-
jímacích zkouškách, o jednotlivých progra-
mech, o studijních oborech (dodávají garanti 
přijímacího řízení z kateder). 

Vedoucí stu-
dijního oddě-
lení 

Nabídka pro-
gramů a oborů 
v e-přihlášce, 
na webových 
stránkách. Na-
bídka se obje-
vuje mimo jiné i 
v Učitelských 
novinách, atp. 

Broţury s na-
bídkou progra-
mů a oborů pro 
veletrhy VŠ a 
dny otevřených 
dveří. 

2.  

Zákon 
č.111/1998 Sb. o 
vysokých ško-
lách a o změně 
a doplnění dal-
ších zákonů (Dá-
le jen Zákon) 

Nabídka pro-
gramů a oborů 
v e-přihlášce 

Zveřejnění na www 

 Po naplnění všech informací o přijímacím ří-
zení do IS se nabídka programů, oborů a jejich 
kombinací zveřejní v dostatečném termínu na 
webové stránce studijního oddělení v podobě 
elektronické broţury ke staţení (ve formátu 
.pdf). 

Pracovník SO Webová strán-
ka s nabídkou 
programů a 
oborů 

3.  

Poţadavky RMU 
(tzv. limity přijí-
maných studen-
tů) 

Návrhy kateder 
dle podkladu SO 

Statistiky přijí-
macího řízení 
z minulých let 

Stanovení přijatelného počtu přijímaných stu-
dentů 

Přijatelný počet přijímaných studentů se určuje na 
základě: 

 limitů stanovených RMU 

 zkušenosti z minulých let 

 ekonomických kalkulací 

 dislokačních moţností 

 pedagogických kapacit 

Vedoucí SO, 
proděkan pro 
přijímací říze-
ní 

Tabulka s ná-
vrhy počtu při-
jímaných stu-
dentů, podklad 
pro zasedání 
přijímací komi-
se 

Tzv. plánovací 
tabulka s mo-
delem počtu 
přijímaných 
studentů ve 
vztahu ke sta-
noveným limi-
tům RMU 

4.  

Elektronické re-
gistrace uchaze-
čů 

Příjem přihlášek 

 Podání i sběr přihlášek probíhá výhradně elek-
tronicky. 

 Průběţně se kontroluje počet podaných přihlá-
šek. 

 V některých případech komunikujeme 
s uchazeči a řešíme případné problémy (k to-
mu jsou zřízeny speciální univerzitní a fakultní 
e-mailové adresy). 

RMU a SO  Potvrze-
ná/nepotvrzená 
e-přihláška 

5.  
Rozpis konání 
TSP 

Pořádání přijímacích zkoušek - TSP  

 Přijímací zkoušku Test studijních předpokladů 

RMU a SO Vyhodnocení 
TSP a záznam 
výše percentilů 
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Krok Vstup Činnost Odpovídá Výstup 

Přijímací testy organizuje RMU. 

 SO rezervuje na dané termíny místnosti dle 
poţadavků RMU. 

 SO zajistí dozory. 

 V den konání TSP převezme vedoucí SO testy 
od pracovníků RMU. 

 Po skončení testů vedoucí SO předá odpo-
vědní archy a testy pracovníkům RMU, ti si 
materiály odváţí. 

v e-přihlášce  

Záznam o re-
zervaci míst-
ností v IS MU 

 

Zákon 

Podmínky a kri-
téria pro přijetí 
ke studiu v baka-
lářském a 
magisterském 
studijním pro-
gramu na Peda-
gogickou fakultu 
MU 

Harmonogram 
oborových přijí-
macích zkoušek 

Písemné po-
zvánky 

Přijímací testy 

Pořádání přijímacích zkoušek - oborových 

 Uchazeči jsou zváni k oborové přijímací 
zkoušce dopisem. 

 Termín oborových přijímacích zkoušek je sou-
částí harmonogramu přijímacího řízení. 

 Zkoušky se konají zpravidla na konci května a 
na počátku června. 

 Rezervace místností. 

 Zajištění dozorů. 

 Komunikace s fakultním e-technikem, který 
provádí zpracování odpovědních archů. 

 Vedoucí SO sdělí tzv. garantům oborových 
testů termín dodání testů (a jejich variant) 
v elektronické podobě do Úschovny IS MU ne-
bo na CD. 

 Kontrola formální správnosti oborového testu. 

 Přichystání prezenčních listin pro jednotlivé 
termíny. 

 Přichystání a tisk pokynů pro dozory a pokynů 
pro uchazeče. 

 Výběr varianty testu pro konkrétní termín. 

 Tisk testů. 

 Vedoucí SO organizuje v den konání testů je-
jich vydání dozorům, jejich sběr 
v zapečetěných obálkách. 

 Průběţně se řeší vzniklé potíţe (např. identifi-
kace některých uchazečů, pozdní příchody, 
omluvy apod.). 

 Předání zapečetěných obálek s odpovědními 
archy e-technikovi. 

 Zpracování výsledků TSP a oborových přijí-
macích testů s pomocí vedoucího CIT. 

Vedoucí SO, 
proděkan pro 
přijímací říze-
ní 

Záznam o re-
zervaci míst-
ností v IS MU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prezenční listi-
ny 

Pokyny pro do-
zory, Pokyny 
pro uchazeče 

Zadání testů 

Výsledky obo-
rových přijíma-
cích zkoušek 
jako podklad 
pro rozhodová-
ní přijímací ko-
mise děkana 

Vyhodnocení 
oborových při-
jímacích zkou-
šek a záznam 
výše percentilů 
v e-přihlášce 

6.  

Zákon 

Podmínky a kri-
téria pro přijetí 
ke studiu v baka-
lářském a 
magisterském 
studijním pro-
gramu na Peda-
gogickou fakultu 
MU 

Výsledky přijí-
macích zkoušek 

Zasedání a rozhodnutí přijímací komise 

 Členové komise mají k dispozici výsledky při-
jímacích zkoušek a návrhy na počty přijíma-
ných studentů. 

 Komise rozhodne o počtu přijatých v kaţdém 
oboru nebo kombinaci oborů. 

 Počet je zaznačen do tzv. výsledkových pla-
chet, opatřen podpisem proděkana pro přijí-
mací řízení. 

 Následně jsou kódy rozhodnutí o přije-
tí/nepřijetí vloţeny uchazečům do e-přihlášky – 
uchazeči se tímto okamţikem dozví výsledek. 

Děkan a ve-
doucí SO 

 

 

 

 

Rozhodnutí o 
přijetí/nepřijetí 

Přehledové 
plachty dle obo-
rů a pořadí 
umístění 

Evidence v e-
přihlášce 
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Krok Vstup Činnost Odpovídá Výstup 

7.  

Zákon  

Výsledky zase-
dání přijímací 
komise. 

Seznamy přija-
tých/nepřijatých 
uchazečů o stu-
dium 

Zaslání vyrozumění o výsledcích uchazečům 

 Uchazečům jsou zaslána rozhodnutí přijímací 
komise o podmínečném přijetí nebo o nepřijetí 
ke studiu. 

 Dopisy s oznámením ve věci přijímacího řízení 
s pozvánkou k zápisu ke studiu jsou zasílány 
doporučeně do vlastních rukou, do rukou 
zmocněnce nebo zákonného zástupce. 

 Dopisy s rozhodnutím o nepřijetí jsou zasílány 
doporučeně do vlastních rukou, do rukou 
zmocněnce nebo zákonného zástupce. 

Vedoucí SO, 
proděkan pro 
přijímací říze-
ní 

Dopisy s roz-
hodnutím o při-
jetí/nepřijetí 

 

Podací poštov-
ní deník 

8.  

Zákon 

Ţádosti uchaze-
čů o přezkum  

Přezkumné řízení případných žádostí o pře-
zkum uchazečů 

 Sběr ţádostí o přezkum. 

 Vedoucí SO a proděkan pro přijímací řízení 
mohou doplnit ţádosti uchazečů o další ko-
mentáře a materiály. 

 Přichystání materiálů k přezkumné komisi dle 
pokynu RMU. 

 Odvoz materiálů k přezkumné komisi na RMU. 

Vedoucí SO 

Přezkumná 
komise RMU 

 

 

 

Rozhodnutí o 
přijetí/nepřijetí 
na základě pře-
zkumného ří-
zení 

9.  

Zákon  

Výsledky zase-
dání přijímací 
komise. 

Seznamy přija-
tých/nepřijatých 
uchazečů o stu-
dium 

Zaslání vyrozumění o výsledcích uchazečům 

 Uchazečům jsou zaslána rozhodnutí přijímací 
komise o podmínečném přijetí nebo o nepřijetí 
ke studiu. 

 Dopisy s oznámením ve věci přijímacího řízení 
s pozvánkou k zápisu ke studiu jsou zasílány 
doporučeně do vlastních rukou, do rukou 
zmocněnce nebo zákonného zástupce. 

 Dopisy s rozhodnutím o nepřijetí jsou zasílány 
doporučeně do vlastních rukou, do rukou 
zmocněnce nebo zákonného zástupce. 

Vedoucí SO, 
proděkan pro 
přijímací říze-
ní 

Dopisy s roz-
hodnutím o při-
jetí/nepřijetí 

 

Podací poštov-
ní deník 

10.  

Zákon 

Harmonogram 
zápisu do studia 

Zápis 

 Termíny zápisů ke studiu jsou stanoveny har-
monogramem. 

 Zpravidla nabízíme i tzv. náhradní zápis, který 
realizujeme v září. 

 K zápisu jsou přijatí uchazeči zváni v dopise 
s oznámením ve věci přijímacího řízení. 

 Zajištění fotografování nově přijatých v budově 
fakulty. 

 Rezervace místnosti. 

 Tisk rozhodnutí o přijetí ke studiu. 

 Tisk přihlašovacích údajů do IS 

 Tisk informací pro nově přijaté uchazeče. 

 Vytvoření prezenčních listin pro jednotlivé 
skupiny. 

 V den zápisu se nachystají všechny materiály 
pro jednotlivé skupiny. 

 Studijní referentky provádí prezenci přícho-
zích, kontrolují jejich totoţnost a dodání povin-
ných dokumentů. 

 Kaţdý obdrţí slohu pro osobní spis, rozhodnu-

Vedoucí SO, 
referentky SO 

 

Dopis s po-
zvánkou k zá-
pisu 

Záznam o re-
zervaci míst-
ností v IS MU 

Rozhodnutí o 
přijetí ke studiu 
(+kopie) 

Informace pro 
nově přijaté 
studenty 

Prezenční listi-
ny 

 

 

 

Osobní spis 
studenta 
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Krok Vstup Činnost Odpovídá Výstup 

tí o přijetí ke studiu a jeho kopii, list 
s přichystanými přístupovými údaji do IS MU 
(nemá-li uchazeč přidělené z dřívějška). 

 Uchazeči vyplňují zápisový list dle pokynů na 
světelné tabuli. Sloţený zápisový list vč. vlo-
ţených povinných dokumentů odevzdávají při 
odchodu. 

 Studijní referentky vybírají všechny materiály 
(kopii rozhodnutí o přijetí s prohlášením o pře-
vzetí originálu, osobní spis s vyplněnou hlavič-
kou). 

 Studijní referentky provedou dle prezenční lis-
tiny elektronický zápis do IS. 

 

 

 

 

 

 

Záznam v IS 
MU (Evidence 
studia) 

11.  

Prezenční listiny 
ze zápisu ke 
studiu,statistika 
z databáze IS 
zapsaných stu-
dentů 

Kontrola naplnění kapacity oborů 

 Po uplynutí doby 5 dní po termínu zápisu ke 
studiu se zhodnotí počet zapsaných studentů. 

 Srovnání počtu skutečně zapsaných s návrhy 
na přijetí. 

Vedoucí SO Rozhodnutí o 
uskutečnění 
dalšího dobírá-
ní studentů. 

12.  

Počet zapsa-
ných studentů 
na obor (nebo 
kombinaci) 

Obnova řízení 

 V případě nenaplněných kapacit můţe děkan 
rozhodnout o obnově řízení – tzv. dobírání 
dalších uchazečů v pořadí za posledním přija-
tým „pod čarou“ tak, aby se naplnila kapacita. 

Děkan, Ve-
doucí SO 

Přehledové 
plachty dle obo-
rů a pořadí 
umístění 

Evidence v ISu 

Rozhodnutí o 
přijetí ke studiu 

13.  

Zákon 

IS - Konečné vý-
sledky přijímací-
ho řízení 

Zpráva o výsledcích přijímacího řízení 

 Vypracuje RMU na základě údajů v IS zpraco-
vaných fakultou. 

 Zveřejněna na webových stránkách univerzity. 

 Odkaz z webu PdF na web univerzity 

RMU Zpráva o vý-
sledcích přijí-
macího řízení 

14.  

Spisový a skar-
tační řád MU) 

 

Archivace materiálů přijímacího řízení 

 V souladu se Spisovým a skartačním řádem 
se připraví materiály z příslušného přijímacího 
řízení k archivaci a předají se do fakultního ar-
chívu. 

 

Vedoucí SO Archivní šano-
ny  

 


