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Od akademického roku 2019/2020 je na PfF JU zruSena povinnost zapisovat znamky do
vykazl o studiu (indexu), pro zapisy predmétd, pro zapisy vysledkl zapocta a zkousek a pro
kontroly studia bude pouzivan vyhradné informaéni systém STAG. Student si pro svou
osobni potfebu mize poridit vykaz o studiu (po zaplaceni poplatku si jej vyzvedne na
studijnim oddéleni), tento vykaz v8ak bude slouzit jen pro jeho vlastni potfebu a pfipadny

zapis v tomto vykazu (indexu) nema vyS$Si platnost nez udaj v IS STAG.

Kazdy vyucujici je povinen zapsat vysledky zapoctu a zkousek do informacniho systému
STAG, zaznam o vysledku zapoctu i zkousky musi byt vioZzen do STAGu nejpozdé;ji treti
den po konani zkousky/zapoctu[1]. Nutno zapsat i znamku 4 (nesplnéno), popfipadé

“ v

,omluven® &i ,nedostavil se“, kolonka nesmi zUstat prazdna.

Pokud je zkouska pisemna, musi mit student moznost nahlédnout do opravenych testd

nejpozdéji Ctvrty den po konani zkousky.

Student ma nasledujicich sedm dnl na kontrolu vysledku zapsaného ve STAGu (zda zadany
vysledek souhlasi s hodnocenim, které mu bylo sdéleno pfi konani zkousky ¢&i pfi nahlédnuti
do opraveného testu, ktery byl opravovan bez pfitomnosti studenta). Pokud hodnoceni ve
STAGu nesouhlasi s hodnocenim sdélenym studentovi, student neprodlené vyrozumi
vyucCujiciho, u néhoz skladal zkousku, vyucujici (pokud bylo hodnoceni Spatné zadano)
hodnoceni ve STAGu bez prodleni opravi. Pokud se student v uvedené dobé k zadanému

vysledku nevyjadii ma se za to, Ze s hodnocenim souhlasi.

U 2. opravnych termind zkouSek (nutno do STAGu zadat, Zze se jedna o 2. opravny termin),
které probihaji na konci zkouskového obdobi (méné nez tyden pfed koncem zkouskového

obdobi) je vyudujici kurzu povinen zadat vysledky zkouSky nejpozdéji den nasledujici po dni



zkousky; v pfipadé, Ze se zkouska kona v posledni den zkouSkového obdobi, musi byt

vysledek zadan do STAGu v den zkou$ky.

V pfipadég, Ze se student na 2. opravny termin nedostavi bez omluvy, je mu zadana znamka
4.

O zkouSce ve 2. opravném terminu bude sepsan struény protokol: datum konani, vysledky —
kdo se nedostavil, prospéch u téch, ktefi se na zkousku dostavili). Tento protokol bude

odevzdan sekretafce katedry, kopii si necha vyucujici kurzu.

Pokud u zkousek konanych na konci zkouSskového obdobi zjisti student ve IhGté 3 dnu
nesrovnalost se skute€nym vysledkem z 2. opravného terminu, pozada student (pisemnég,
bez poplatku) studijniho prodékana o opravu. Studijni prodékan (pfipadné jim povéreny
zastupce) na zakladé této zadosti vyzve sekretarku katedry, aby pfedlozila na studijni
oddéleni originalni protokol o 2. opravném terminu. Podle tohoto materialu bude znamka ve

STAGu na studijnim oddéleni opravena [2].

Vyucujici jsou povinni veSkerou dokumentaci dokladajici udélené znamky ¢i zapocty
archivovat minimalné do doby jednoho mésice po skonéeni kontroly vysledku studia za
akademicky rok, ve kterém kurz bézel, tj. ze zkousdek v zimnim i letnim semestru minimalné

do konce Fijna nasledujiciho akademického roku.
Vyucujici mize zadanim znamky do STAGu povéfit sekretarku katedry / ustavu.

Pro zajisténi aktualniho pfehledu vSech externich vyucujicich v kazdém semestru na dané
katedre, zada referentka dékanatu zodpovédna za pfipravu dohod o pracovni €innosti na
vyuku vzdy pfi pfipravé dohody o pracovni ¢innosti do sdilené tabulky pod pfisluSnou
katedru nasledujici udaje: jméno a pfijmeni externiho vyu€ujiciho, vyu€ovany pfedmét,

kontakty na vyucujiciho.

Student si zapisuje pfedméty Zadani bakalarské prace, Bakalarska diplomova praxe, Zadani
magisterské diplomové prace, Magisterska diplomova praxe dle katedry/ustavu, na niz/na
némz ma praci zadanou (dle pfislusnosti Skolitele) a kde ji tedy bude i vypracovavat a

obhajovat.

Zapocdty za bakalarské, magisterské a doktorské praxe nevyplfiuji do STAGu jednotlivi
kolitelé, ale sekretarky kateder / Ustavii [3]. Skolitelé jsou zodpovédni za predani udaji k

zaznamu sekretarce katedry / ustavu v pisemné podobé (e-mailem) nejpozdéji dva tydny



pred koncem kazdého zkouskového obdobi. Od externich Skoliteld (kontakt vyplnén na
zadavacim protokolu prace, jeden exemplafr zadavaciho protokolu zUstava na katedre/
ustavu) si tyto udaje sekretarka ve stejné dobé vyzada. Prehled vSech kvalifikacnich praci
na katedfe/ustavu Ize najit ve STAGu (Prohlizeni — Kvalifikacni prace — vybrané pracovisté
— kategorie praci R, DBPOO nebo DBUO).

Zapocty z pfedmétu doktorského studia Literarni reSerSe a Doktorandsky seminar zapisuje
do STAGu pfedseda oborové rady[4].

Sekretarky kateder zkontroluji dva tydny pfed koncem kazdého zkouskového obdobi, zda je
vloZeno udéleni €i neudéleni zapoc€tu u bakalarskych, magisterskych a doktorskych
kvalifikacnich praxi za uplynuly semestr. Pokud zaznam o udéleni/neudéleni zapoctu chybi,
zZjisti u Skolitele (Skolitel se zobrazuje v seznamu rozpracovanych praci v Prohlizeni ve
STAGu), zda student ma ¢&i nema narok na ziskani zapoctu a vysledek o udéleni/neudéleni

zapocCtu zada sekretarka do STAGu.

Sekretarky kateder tyden pfed koncem zkoudkoveho obdobi zkontroluji, zda u v8ech
predméty, které katedra / ustav v pfedchozim semestru zajiStovala /zajiStoval, jsou viozeny

znamky, resp. zapocty.

Pokud u nékterého pfedmétu znamky &i zapodcty vliozeny nebudou, upozorni vedouciho
katedry, ten zajisti viozeni znamek. U kurzl nezajistovanych jednotlivymi katedrami
provedou tuto kontrolu studijni prodékan a prodékanka pro doktorské studium ve spolupraci

se studijnimi referentkami.

Vedouci katedry / Ustavu zajisti na své katedre kvalifikovanou zastupitelnost sekretarek pro

pfipad nenadalé nepfitomnosti, zejména v kritickém obdobi konce semestru[5].

Student, ktery si zapsal pfedmét zajistovany jinou fakultou a ktery zjistil, Ze zkouska/zapocet

z predmétu neni zadana/zadan ve STAGu, musi toto fesit s vyuCujicim kurzu.

Organizac¢ni informace:

PFi zapisu do 1. ro¢niku bakalarského studia dostanou studenti seznam pfedmétl povinnych

pro 1. semestr.

Po ziskani pfihlaSovacich idaju do STAGu si studenti tyto pfedméty sami vyplni v uréené
lhaté do STAGu.



Pfi zapisu do 1. rocniku navazujiciho magisterského studia naleznou studenti informaci o

kurzech ve studijnim planu pfislusného studijniho programu, pfipadné u garanta programu.
Zapis do studia od 2. semestru studia:

Studenti se na pfedméty zapisuji elektronicky v obdobi uréeném akademickym kalendafem

(Cerven, leden).

Pokud student bude chtit provést zménu proti fadnému zapisu (zapsat si dalSi kurz i
Skrtnout néktery ze zapsanych kurzu), u€ini tak formou zadosti podané na studijni oddéleni.
Studijni referentky provedou pozadovanou zménu ve STAGu do tfi pracovnich dnu a Zadost

zalozi do materiald studenta.
Skrty &i odepisovani pfedmétl prvnich 3 tydny semestru:

V prvnich 3 tydnech semestru se student s dokladem o zaplaceni poplatku dostavi na
studijni oddéleni, kde mu bude pfislusna zména provedena. Doklad o zaplaceni s
vyznacenou zménou bude zaloZen do slozky studenta. U kurzt s omezenym poctem
ucastnik nebo s podminkou maximalniho poc¢tu absenci si student pfedem zjisti, zda mize
jesté v pribéhu semestru do kurzu nastoupit a zdarné kurz dokondit (informace o
pozadavcich musi byt vyu€ujicim kurzu viozeny do STAGu pred zaCatkem vyuky v daném

semestru).
Dozapisovani vybérovych exkurzi:

U vybérovych exkurzi za8le garant kurzu exkurze na studijni oddéleni nejpozdéji 3 dny pfed
konanim exkurze dokument obsahujici kod kurzu, termin konani kurzu a finalni seznam
ucastnikl exkurze. Studijni referentka prfeposle obratem tento seznam na adresy vSech
uvedenych ucastnikl — studentl a zapiSe pfedmét vSem v seznamu uvedenym studentdm.
Pokud by se jméno nékterého studenta ocitlo v seznamu omylem, oznami to takovy student
nejpozdéji do 15 dnu ode dne, kdy mu byl e-mail s oznamenim odeslan, na studijni oddélent;

v takovém pfipadé provede referentka prislusnou opravu i ve STAGu.
Dozapisovani a Skrty blokovych kurzu (jinych nez exkurze):

Student si blokovy kurz muze zapsat nebo jeho zapis zrusit pouze pred zacatkem takového
kurzu na zakladé zadosti (bez poplatku v pfipadé, Ze se jedna o kolizi blokovych pfedmétu);

v Zadosti musi byt datum konani kurzu potvrzeno garantem kurzu.



Kontrola vysledku studia:

Studenti se dostavi na studijni oddéleni poté, co si sami pfedem zkontrolovali své vysledky
za uréené obdobi (u vSech typua studia po prvnim semestru a pak na konci kazdého
akademického roku, u doktorského studia i po ukonceni prvniho ro€niku). Na studijnim
oddéleni jim bude vytisknut list s jejich studijnimi vysledky v daném akademickém roce.
Tento list bude po podpisu studenta, jimz student stvrdi, Ze udaje souhlasi se skuteCnosti,

archivovan ve slozce studenta.

Pokud by student pfi kontrole vysledkl studia shledal, Ze néktery udaj nesouhlasi, muze
neprodlené po zjisténi rozporu podat bezplatnou Zadost studijnimu prodékanovi o vysetfeni

rozporu.

Studijni prodékan si vyzada dokumentaci od pfislusného garanta kurzu, podle ni bude

provedena kontrola opravnénosti zadosti studenta.
Kontrola vysledku studia pfed statnimi zkouskami:

Student, ktery kona zkou$ky z pfedmétl v poslednim semestru pfed statnimi zkouskami, je
povinen zkousejiciho upozornit, Zze je potfeba zadat znamku ze zkousky pfedmétu ihned po
vykonani zkousky, pfipadné pfednostné opravit pisemnou zkousku tak, aby se student mohl
dostavit ke kontrole studia pfed SZZ nejpozdéiji tfi pracovni dny pfed konanim SZZ a

vyucujici je povinen mu vyhovét.
Prfechodna opatfeni:

Kontrola vysledku studia (,kontrola indexd“) za akademicky rok 2018/2019 bude probihat
podle pravidel, ktera platila do konce tohoto akademického roku 2018/2019.

Zapisy do akademického roku 2019/2020 budou probihat dle tohoto opatfeni.

V Ceskych Budé&jovicich 19. zafi 2019

Prof. Ing. Hana Santrackova, CSc. dékanka PfF JU



[1] Vyjimku tvofi Magisterska zkouska z angli¢tiny (OJZ 930), kde je povolena Ihuta 13 dnu

kvuli externimu vyhodnoceni testu TOEFL.

[2] Garanti kurzu a sekretarky kateder nemaji po skonceni zkouskového obdobi pfistup na

vloZzeni znamek do STAGu.

[3] Nelze vSechny Skolitele napf. bakalart zadat jako vyudujici k jednomu sou¢asnému kurzu
napf. FBI 890, tim by se zvySovala moznost omylu v zaznamech — kurzy za tyto praxe

budou rozdéleny od akademického roku 2019/2020 na jednotlivé katedry.

[4] Tyto pfedméty rozdéleny pod jednotlivé oborové rady, napf. Literarni reSerSe KZO 806,
KBO 806, ... ¢i Doktorandsky seminar KZO 805, KBO 805 ......

[5] Vedouci katedry / istavu ma opravnéni zadavat znamky z pfedmétd, patficich do dané

katedry /Ustavu. Lze fesit i tak, Ze pfistup sekretarky mohou mit na katedfe dvé osoby.



