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Priloha 4

Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
Zakon Zapis studentd do 1. ro¢niku Vedouci SO,
wslwfhggki?' °le Terminy zapisl ke studiu jsou stanoveny har- | referentky SO
lach a 0 zméné monogramem. Dopis s po-
adoplnénidal- 14  Zpravidla nabizime i tzv. nahradni zapis, ktery zvankou k za-
Sich zakon( (Da- R s pisu
le jen Zakon) realizujeme v zafi.
Harmonogram | ® K Zapisu jsou pfijati uchazegi zvani v dopise Zaznam o re-
zapisu s oznamenim ve vé&ci pfijimaciho Fizen. v 1S MU
e Zajisténi fotografovani nové pfijatych v budové Rozhodnuti o
fakulty. prijeti ke studiu
e Rezervace mistnosti. (+kopie)
e Tisk rozhodnuti o pfijeti ke studiu. L”;Sé”;?;:tgro
e Tisk pfihlasovacich udaji do IS. studenty
e Tisk informaci pro nové pfijaté uchazece. Prezengni listi-
e Vytvofeni prezencnich listin pro jednotlivé v
skupiny.
1 e Vden zapisu se nachystaji vSechny materialy
: pro jednotlivé skupiny.
e Studijni referentky provadi prezenci pficho-
zich, kontroluji jejich totoZnost a dodani povin-
nych dokumentu.
e KaZdy obdrzi slohu pro osobni spis, rozhodnu-
ti o pfijeti ke studiu a jeho kopii, list
s pfichystanymi pfistupovymi udaji do IS MU Osobni spis
(nema-li uchazeé pridélené z drivéjska). studenta
e Uchazedi vyplauji zapisovy list dle pokyn( na
svételné tabuli. SloZzeny zapisovy list v&. vlo-
zenych povinnych dokumentl odevzdavaji pfi
odchodu.
e Studijni referentky vybiraji vSechny materialy )
(kopii rozhodnuti o pfijeti s prohlasenim o pfe- f/laJnlaEmdv 1S
\lgit)i originalu, osobni spis s vyplnénou hlavié- studfa)v' ence
e Studijni referentky provedou dle prezenc¢ni lis-
tiny elektronicky zapis do IS.
Studijni azku- | Tvorba studijniho katalogu Za spravnost
sebnifad MU~ | a Termin zvefejnéni studijniho katalogu je dan udajh ve stu-
(dale jen SZR . v P oy
MU) Studijnim a zkusebnim fadem MU dijnim katalo-
Databaze pred- |* N€jpozdéji na potatku bfezna jsou pfeklopeny gu zodpovida-
méti z IS vdechny predméty do obdobi nadchazejiciho | i garanti kata-
akademického roku. logu.
= Tzv. garanti katalogu (nositelé prava ,katal_a“ | Za zvefejnéni
v IS) jsou svolani na schiizku, kde jsou diskuto- | stud. katalogu
2 vany problémy tykajici se plnéni katalogu v terminu sta-
' predméta v IS. noveném
= Pracovnik SO sestavi studijni katalog (pomoci SZR,’ MU zod-
prezentatoru v IS) a vyvési jej v intranetu fakul- pOV'qa pra-
ty. covnik SO.
= Garanti katalogu pracuji v IS a sami Zadaji o
aktualizaci studijnich pland v intranetu. Prova- o
déji pribéznou kontrolu. Séer'z‘g‘;rt‘l:%‘?ji o
= Pracovnik SO na vyzadani aktualizuje studijni katalogu.
plany.
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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
» Prabézné zodpovida dotazy garantd a FeSi
vzniklé problémy. Studijni katalog
= Finalni podobu studijniho katalogu vyvési SO Eg’gg“k'zds”t;‘;'em
na své webové stranky. na webu SO
Statistika aktiv- | Tvorba rozvrhu Za spravnost | Harmonogram
gtISZijS:;JE:tr;tll;}; e Tvorba seznamu obord, tzv. kurikula. udaju rozvr- | tvorby rozvrhu
Podkiady od ga. |* SOUCASNS vznikd i prehledova tabulka s potty | NOVYeh tdald
rantd rozvrhu ze studentu v jednotlivych oborech pro nasledujici povidaj Seznamy obo-
véech kateder semestr. garanti rozvr- | ra, tzv. kurikula,
hu na ka- s pocty studen-
DatabazezIS | e  VlozZeni vstupnich dat (kurikula, poCty studen- | taqrach. td jednotlivych
t0) do softwaru UniTime (externé&) o obord
e Pracovnik SO kontroluje v UniTime kurikula a f\?e\;g;%nne
pfipadné provadi jejich Upravu rozvrhu zod- | Rozvrh v Uni-
 Nasleduje otevfeni pfistupu do UniTime pro | povida pra- Time
katederni rozvrhare. covnik SO. Importni soubo-
- T . o ry pro nahrani
e Kat. rozvrhafi zadavaji po dobu 3 tydna vstup- rozvrhu do IS
ni pozadavky (preference pfedmétové a ¢aso- MU
vé, pozadavky utitell). SpoItUpr_écie Rozvrh v IS MU
e Cinnosti koordinuje a podporu pro katederni- S externisty —
rozvrhare opét poskytuje rozvrhar SO (porada tsp ravtjl S.Ylf"
i tzv. laboratore, prace v UniTime ,pod dohle- emu tUnifime
3 dem®).
' e Po uzavieni pfistupu kateder provede pracov-
nik SO kontrolu spravnosti viozenych dat.
e Nasleduje generovani rozvrhu (externé).
e Fakultni rozvrhaf SO vybere nejvhodnéjsi vy-
generované feSeni (vyhodnocuiji se kritéria po-
¢tu konfliktd a spInéni zadanych preferenci).
e Rozvrhaf SO optimalizuje vybranou variantu
rozvrhu v UniTime, provadi ruéni Upravy roz-
vrhu. Vyjimec&né reaguje na dodatecné formu-
lované poZadavky z kateder.
e Nasleduje zvefejnéni rozvrhu v UniTime.
e Externi pracovnik pfichysta importni soubory
pro IS MU (externé).
e Rozvrhaf SO nahraje importni soubory do IS
MU.
e Zvefejnéni rozvrhu v IS MU probéhne automa-
ticky, je navazano na harmonogram ak. roku
ulozeny v IS MU (polozka Zvefejnéni rozvhru).
Zakon Imatrikulace — tyka se pouze bakalarkych a |\/edouci SO
Seznam zapsa- magisterskych studii (ne navazujicich studii)
nych students | V Prezencni formé studia
v . . , Harmonogram
Harmonogram = SO vytvofi harmonogram imatrikulaci imatrikulaci
aktu imatrikulace |« SO vyzve studenty, aby zvolili zastupce, ktery
4. pfi aktu pfevezme listy za celou stud. skupinu.
=  Studenti, ktefi maji zdjem o pFevzeti imatriku- )
laéniho listu, se registruji v aplikaci Rozpisy Seznam z&-
v IS MU jemeu o pre-
: vzeti imatriku-
= Tisk imatrikulaéni listd na SO pro registrované la¢niho listu
studenty.
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= KaZzdy list je opatien razitky (faksimile rektora a
dékana).
= Zastupci studijnich skupin obdrzi imatrikulaéni
list pfimo pfi obfadu, ostatni studenti si jej Imatrikula&ni
s tydennim zpozdénim vyzvednou na studijnim listy
oddéleni.
SZR MU Vyuka obor( bakalafského studia katedry Zaznamy v IS
5 = Obdobi vyuky je dano schvalenym harmono- MU (Evidence
' gramem akademického roku. studia)
= \/yuku organizuji katedry.
Zakon Administrativni €¢innosti spojené se studiem Referentky Spisy studentd,
SZR MU = Vedeni spisl studentt (Vedeni osobni a studij- | SO gbsrﬁg‘n"iar‘(’)g_o'
Stipendijni fad mvagevndy’ sTuden.tu) o _ | Vedouci SO | hodnuti, vypis
MU = Pferusovani studia/zapis do studia po pferuseni zapsanych a
. . . absolvovanych
Databaze IS = Ukonceni studia predmeét
Statut MU = Poplatky za studium Zaznamy v IS
6. Skartaénifad | ™ Sbér zadosti (o vyjimky ze SZR MU apod.) zﬂttJdEaEVE:r?tfgla
Mu = Vydavani potvrzeni o studiu (o ukonéeni studia studia, Osobni
apod.) evidence, Zapis
Fodmate
= Vyfizovani korespondence (bézné i elektronic- predmétd)
keé).
= Stipendia Archivni Sano-
n
= Archivace studijnich spisu Y
= Kontrola studia a zapis do vy38iho semestru
SZR MU Zkousky z jednotlivych predmétu Zkousejici na | Terminy zkou-
= Stanoveni termin( a jejich poétu se Fidi znénim | katedrach Sek v IS MU
> (Zaznamnik
SZR MU. ugitele)
7. = Terminy se vypisuji v IS MU. Vysledky studia
*= Forma zkousky a jeji pribéh je dana akreditac- v IS MU, pod-
nim materialem — jinak fe¢eno: je na katedrach :ﬂas‘iu‘gi‘; kofggo'
jak vSe Zorganizujl’. SZZ v IS ?VIU
Zakon Prihlasky k SZZ Referentky
SZR MU SO, proglékan Seznamy pii-
Pokyndékana | Vypracovani harmonogramu SZZ pro obdobi | Pro studium g'é:t‘?”yc'“ stu-
ke SZz& 1a3 Jaro (kvéten, Cerven) a Podzim (leden, unor) © u _
8. zr. 2007 = Zpracovani pisemné piihlasky student(i a zpfi- ;%Zggzkom's'
Harmonogram stupnéni pfihlasky studentlim na webu PdF
Szz , ., " - . Protokoly stu-
= Stanoveni komisi pro SZZ vc&etné predsedu dentdi o SZZ
Databaze IS SZZ
Zakon Zavére¢na kontrola studia Referentky Podklady pro
sZRMU,vy- | Probiha po skongeni zkouskového obdobi (vy- | SO Szz
sledky studia chazi ze znéni SZR MU). Archiv zavé-
Pokyn dékana |® Provadisev IS MU. Irgcne prace v
ke SZZ¢&. 1a3 L . o
9. S o007 - | Kontrola spinéni podminek pro pfistup ke SZZ. Tisk absolvor
Databéze IS = Zpfistupnéni archivu studentim v ISu \::;ﬁc:apég%-
= Kontrola archivu zavérecné prace v IS (vloZeni studium jednot-
zavérecnych praci a posudkl do ISu) livych student
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SZR MU, vy- = Priprava, kontrola a tisk protokoll studentt ke | SO, Pfedse- | protokoly o
sledky studia SZZ dové SZZ szz
Pokyn dékana |® Doplnéni pfedmétt SZZ v ISu Rozpisy komisi
';e'r 52%%;3 1383 1a Podrobny rozpis komisi SZZ ve spolupraci szz

' s jednotlivymi katedrami PdF (rozpis na dny,
g;rzmonogram hodiny, uebny)
0 Databéze IS " Rgzgrvace uceben ' | | Zéznam o re-
: = Distribuce protokold jednotlivym komisim SZZ zervaci mist-
Skartacni fad ; i . . : nosti v IS MU
MU = Kontrola vracenych protokoll a evidence vy- o
sledk(i SZZ do ISu g:;e'”les“fzgig
= Ukoncgeni studia v ISu (zavedeni pfisluSného reéna zkouska)
kédu v databazi ISu) a pfiprava pro tisk diplomu
a dodatkud k diplomim Archivn &
= Archivace spisi absolvent véetné kopii diplo- n;c vt sane-
mu a dodatku k diplomim
Protokoly Szz | Promoce Vedouci SO,
Vysledky SZZ = Konaji se dvakrat (vyjimecné tfikrat) do roka, a | referentky
. to v obdobi bfezen, ¢ervenec (a fijen). SO, pedél MU
Databaze IS ] . . . . g o PdF
= Tisk diplomd a dodatki k diplomdm (pfedavaiji | @ Tistone diol
se k podpisu dékanovi, rektorovi a opatuji se a'g:c?:tk;pk%rﬂy
razitky MU a vlozi se do pfislusnych sloh). plomam
= Zajidténi kopii véech diploml a dodatku k di- (+kopie)
plomim pro archivaci v€. orazeni faximilii dé-
kana.
= Studijni oddéleni vyzve absolventy, ktefi prone-
sou slavnostni fe€ za danou skupinu, zkontak-
11. tuje je a domluvi se na podrobnostech.
= Vytvofi se harmonogram promoci (pfesny roz- Harmonogram
pis zudastné&nych absolventl na jednotlivé sku- promoct
piny, obsazeni funkcionara PdF). Jmenny se-
v . . znam pro slav-
= Vytvofi se jmenné seznamy. nostni akt
= Tisk knihy absolventt z ISu. Kniha absol-
= Podklady pro projevy funkcionafll na slavnost- ventd
nim aktu. Scénaf aktu
» Prabéh slavnostniho aktu - nacvik zucastné-
nych absolventd pro slavnostni akt, kontrola
prezence zapisem do knihy absolventu.
= Celkové zajisténi priibéhu slavnostniho aktu.




