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Rozhodnuti dékana ¢.10/2012

Vytvoreni podminek pro zapisy studentti a pro tvorbu rozvrhu
pro akademicky rok 2012/2013

Rozsah zavaznosti
Toto rozhodnuti je zavazné pro vSechny pracovniky PdF UHK a pro pracovniky podilejici
se na zajistovani vyuky studentd zapsanych ke studiu na PdF UHK.

1. Kapacity povinng volitelnych a volitelnych pfedméta
Termin: 11. 6. - 13. 6. 2012
Povinnost: garanti predméti, garanti obord, rozvrhari kateder, vedouci kateder
Odpovédnost: vedouci kateder

Na zakladé kapacitnich moZnosti katedry posoudi, u kterych povinné volitelnych a
volitelnych predmétli chtéji omezit pocty prihlasenych studentt. Pokud katedra neomezi kapacitu
predméth, musi zajistit vyuku pro viechny prihlaSené studenty.

2. Preference vyucujicich
Termin: 15. 6. - 30. 6. 2012

Povinnost: vSichni vyucujici

Odpovédnost: vedouci kateder

Kazdy vyucujici do podkladt pro tvorbu rozvrhu (softwarova aplikace Definice preferenci
uditelil - staffpref.exe) nabidne ¢asovy interval v rozsahu nejméné dvojnasobku horni hodnoty své
primé vyukové povinnosti, stanovené Vnitnim mzdovym predpisem, sniZeny o podil na opakované
vyuce v jinych formach studia (kombinované, celozivotniho) a obvyklé casy, kdy tato vyuka
probiha. Soudasné uplatni poZadavek na pracovni pfestavky podle Zdkoniku prdce. Dale mize
vyznacit pozadavek na jeden volny studijni den. Vznikly soubor s preferencemi, pojmenovany
zkratkou vyucujiciho z FIS, spolu s podepsanym vytiskem preferenci, do néjz bude rucéné
vyznacen ¢as blokovany pro vyuku v jinych formach studia, pfeda kazdy vyucujici vedoucimu
pracovi§té. Ten svym podpisem stvrdi souhlas s navrZenymi preferencemi jednotlivych
vyucujicich a zkontroluje, zda odpovidaji odevzdanému souboru a pozadavkiim na pocet
nabizenych hodin. Vyti§téné a podepsané preference viech zaméstnancti pfeda vedouci katedry
dékanovi fakulty a elektronické soubory vlozi do FIS (Uéebni plany - Rozvrhy - Casové preference
zameéstnance).

3. Evidence vysledkti zapocth a zkousek
Termin: 22. 6. 2012, resp. 30. 6. 2012
Povinnost: v§ichni vyucujici pfedmétd uzavirajici pfedmét hodnocenim
Odpovédnost: vedouci katedry

Podle rozhodnuti dékana ¢. 10/2007 Evidence vysledkit zdpoltii a zkousek musi byt
hodnoceni predmétu (udéleni zapoctu, hodnoceni klasifikovaného zapoctu nebo zkousky)



zaneseno do FIS do deseti kalendainich dnd, v zavéru prvni ¢asti zkouskového obdobi letniho
semestru (po 20. cervnu) nebo v zav€ru akademického roku (po 19. srpnu) neprodlené,
nejpozdéji v posledni den tohoto obdobi (tj. nejpozdéji 30. 6. 2012 a 31. 8. 2012). Vzapéti a
neprodlené po obou téchto terminech budou moci studenti uplatnit reklamaci nezapsaného
hodnoceni prostiednictvim reklamadénich listkd.

Pokud vyucujici vypisi terminy pro 2. ¢ast zkouSkového obdobi (na srpen), jsou povinni
vypsat je do FIS do aplikace eZkouska nejpozdéji do 24. 6. 2012 tak, aby se studenti mohli na dané
terminy béhem ¢&ervna, nejpozdéji do 30. 6. 2012 prihlasit a po tomto datu uz se nemohli
odhlasit. (Podle SZR UHK je povinnosti vyu¢ujiciho vypsat alespoh tfi terminy s dostate¢nou
kapacitou pro splnéni podminek udé€leni zapoctu a alespon tfi zkouskové terminy s dostate¢nou
kapacitou v pribéhu zkousSkového obdobi, pficemz s plnénim zapoctovych povinnosti v srpnu
se nepocita, se zkouskami jen vyjimeéné). Dostate¢nou kapacitou se mysli zpravidla 1,5 nasobek
poctu studentd zapsanych na predmét.

4, Priprava podklada pro rozvrh kombinované formy studia

Termin: 30. 6. 2012

Povinnost: rozvrhari kateder

Odpovédnost: vedouci kateder

Podklady pro rozvrh kombinované formy studia a celoZivotniho vzdélavani pro zimni
semestr predaji rozvrhati kateder v tradi¢ni formé do 30. 6. 2012 p. Mgr. V. Kucerovi; v téchto
navrzich budou uvedeny pouze obecné pozadavky na kapacitu ¢i vybaveni ucebny, nikoli jeji

pfesné oznaceni.

5. Vyhodnoceni zapisu predméti [

Termin: 2.7.-4.7. 2012

Povinnost: garanti predméti, garanti obort, rozvrhari kateder, vedouci kateder

Odpovédnost: vedouci kateder

Na zakladé zapist studentd (dle rozhodnuti dékana ¢. 11/2012 Zdpisy do akademického roku
2012/2013) bude posouzen zajem studentd o pfedméty pro oba semestry akademického roku;
pracovisté prijmou potiebna opatieni dle analyzy dat (tj. zejména ruSeni piedmétt pro maly
zajem, slucovani vyuky predmétll). Vygeneruji seznam pfedméta z FIS (Ucebni plany - Rozvrhy -
Prehled zapsanych pfedmétt) a ulozi jej ve formatu *.xIs (*.xlsx). Do tohoto seznamu u predméta,
na néz se pri volbé ,s vyukou“ zapsal mensi pocet studentt nez 15, vedouci katedry vyznaci, zda
predmét navrhuje neoteviit, sloucit (v tom piipadé s kterym), nebo Zada o povoleni vyuky ve
skupiné mensi nez 15 studenttt (v tom pifipadé Zadost zdtvodni). Takto upraveny soubor pieda
pracovisté p. Mgr. V. Kucerovi.

6. Priprava podkladi pro rozvrh prezenéni formy studia

Termin: 5.7.-11. 7. 2012
Povinnost: garanti predmétt, garanti obord, vyucujici, rozvrhaii kateder
Odpovédnost: vedouci kateder

Garanti pfedmétu v pfedchozim obdobi (do 30. dubna) stanovili podminky pro tspésné
uzaviceni predmétu v ¢asti sylabu nazvané Zpiisob a pravidla vysledné klasifikace predmétu tak, aby
byly splnitelné i pti pripadné kolizi dvou pfedmét obdobného typu. Pouha i¢ast ve vyuce nemiize
byt hlavnim ¢i jedinym kritériem plnéni predmétu.

Rozvrhar katedry pfipravi za pouziti podklada vyucujicich, uc¢ebnich planti a predbéznych
poctl studentti dle 1. a 2. etapy zapisu pfedmétd (dle rozhodnuti dékana ¢. 11/2012 Zdpisy do
akademického roku 2012/2013) podklady pro tvorbu rozvrhu fakulty pro oba semestry ak. roku



2012/2013. Podklady budou zahrnovat vSechny typy pfedméta garantovanych katedrou (povinné,
povinné volitelné, volitelné) vSech typt a forem studia.

Popis jednotlivych polozek krmitka a odpovédi na nejcastéj$i problémy s vyplhovanim
jsou k dispozici v kontextové napovédé FIS (F1). Pokud zde neni feSeni néjakého problému,
Ize e-mailem kontaktovat p. Ing. S. Toms.

U vSech predmétl, které katedry do 30. 4. 2012 nenavrhly neotevfit (umrtvit), musi
katedry zajistit vyuku, bez ohledu na jejich zatfazeni do blokd v ramci strukturovanych seznam.
Minimalni velikost skupiny nastavena v tzv. krmitku nesmi byt nizsi nez 20. V odt@vodnénych
pfipadech (vyuka v laboratofich, dilndch apod.) lze tento poclet snizit. Za efektivni tvorbu
studijnich skupin odpovida vedoucimu katedry rozvrhai katedry, dékanovi fakulty za ni odpovida
vedouci katedry. NedodrZeni tohoto pokynu ma pfimy mzdovy dopad.

Uvazek vyudujiciho miiZe byt volitelnymi pfedméty nanejvys doplnén, nesmi byt tvofen
pouze nebo prevaziné predméty z této kategorie.

7. Vyhodnoceni zapisu predmeéti I1
Termin: 12. 7. - 13.7. 2012

Povinnost: prodékan pro studium, kolegium dékana

Odpovédnost: dékan

Vedeni fakulty vyhodnoti seznam piedmétli s méné nez 15 prihlaSenymi studenty,
opatfeny navrhy vedoucich kateder na feSeni situace. K tomuto navrhu zaujme stanovisko,
z néhoz vyplyne, zda se pfedmét pro nasledujici akademicky rok rusi, slu¢uje, nebo bude otevien
pfi mensim poc¢tu studentd (ev. bude otevien a realizovan jinou formou za podminky, Ze bude do
uvazku vyucujiciho zapocten zlomkem). Zmény plynouci ze zavérecného rozhodnuti budou
zvetejnény a studenti na né budou moci reagovat ve fazi iprav zapsanych predmétd.

8. Tvorba rozvrhu

Termin: 19. 7. - 25. 8. 2012

Povinnost: rozvrhari fakult

Rozvrh kombinovaného studia a celozivotniho vzdélavani vytvori p. Mgr. Kucdera do
19. 7. 2012 podle podklad@ zaslanych katedrami dle bodu 6. Obsazeni udeben vyukou
v kombinované a celoZivotni formé studia bude zaneseno do programu pro tvorbu rozvrhu.

Dle podkladd z kateder a dat z elektronickych indexd studentli rozvrhar fakulty vytvori
rozvrh zimniho semestru pro prezenc¢ni formu studia. Po vygenerovani rozvrhu budou
odivodnéné pozadavky na upravu rozvrhu vznaSeny vyhradné zanesenim poZadavku do
formulare FIS. Osobné€ motivované presuny vyuky rozvrhované v ramci preferenci nejsou
povaZovany za odtvodnéné.

9. Finalni revize pripravenosti vyuky

Termin: 27. 8. - 31. 8. 2012

Povinnost: vyucujici, garanti obord, rozvrhari kateder, vedouci kateder, rozvrhati fakult(y)

Odpovédnost: vedouci kateder, rozvrhari fakult

Na zaklad€é konec¢ného stavu elektronickych indextd bude provedena finalni revize vyuky.
V této fazi se predpokladd minimalni mnozstvi Gprav. Provede se upfesnéni vyucujicich v téch
pripadech, kde vyucujici nebyl znam.

Soucasti této kontroly bude posouzeni efektivity vygenerovaného prazdného rozvrhu, tj.



pomér poctu vyukovych skupin k pocétu studentli zapsanych na pfedmét v prislusné forme studia.
Za efektivni tvorbu studijnich skupin odpovida vedoucimu katedry rozvrhat katedry, dékanovi
fakulty za ni odpovida vedouci katedry. Nerespektovani tohoto pokynu ma pfimy mzdovy dopad.

Déle bude obsazeni uceben veskerou vyukou (ve formé prezencni, kombinované i
celozivotni) pfeneseno do aplikace FIS ,rezervace ufeben”, kde budou shromazdovany veskeré
udaje o aktivitich na vSech ucebnach, kde ptisobi PdF. Tento program budou vyuZzivat vSichni
pracovnici fakulty i pracovnici UHK, ktefi disponuji u¢ebnami PdF a u¢ebnami s pravem ptistupu
PdF. Veskera rozvrhovana vyuka mimo evidenci FIS se pokladd za neoficidlni a nebude
zapoc¢itavana do avazku. Rozvrh je pro vyucujiciho zavazny a slouzi jako podklad pro kontrolu
plnéni pracovnich povinnosti.

10. Zvetejnéni rozvrhu pro ZS ak. roku 2012/2013

Termin: 10. 9. 2012

Povinnost: Rozvrhat fakulty, Oddéleni informadénich systémt PdF UHK

Odpovédnost: prodékan pro studium

Koneény rozvrh pro zimni semestr bude zvefejnén 10. 9. 2012. Po tomto terminu se budou
v rozvrzich provadét pouze vyjimeéné zmény schvalené vedenim fakulty. Pozadavky na dpravu
rozvrhu vznageny vyhradné zanesenim pozadavku do formulafe FIS do nové oteviené fronty

poZadavkd.

11. Omezeni kapacity pfredmétt pred registracemi na volné kapacity

Termin: 24. 9. - 27.9. 2012

Povinnost: garanti predméti, garanti obort, rozvrhari kateder, vedouci kateder

Odpovédnost: vedouci kateder

Katedry obdrzi z informacnich systémt prehled predmétd, které nemaji obsazenou
nastavenou kapacitu. Katedry mohou navrhnout omezeni téchto pfedmétdt (snizit kapacitu tak,
aby odpovidala poé¢tu piihlasenych student) a zajistit tim jejich staZzeni z nabidky v ramci
registraci na volné kapacity.

12. Priprava podkladi pro rozvrh kombinované formy studia a celozivotniho vzdélavani
letniho semestru

Termin: 12. 10. 2012

Povinnost: rozvrhari kateder

Odpovédnost: vedouci kateder

Podklady pro rozvrh kombinované formy studia a celozivotniho vzd€lavani pro letni
semestr predaji rozvrhari kateder v tradi¢ni formé do 12. 10. 2012 p. Mgr. V. Kuderovi; v téchto
navrzich budou uvedeny pouze obecné pozZadavky na kapacitu ¢ vybaveni ucebny, nikoli jeji
pfesné oznaceni.

13. Vyhodnoceni zapisu predméti II1
Termin: 8. 10. - 21. 10. 2012
Povinnost: garanti pfedmétti, garanti oborti, rozvrhafti kateder, vedouci kateder
Odpovédnost: vedouci kateder
V tomto obdobi pracovisté reviduji zmény, jeZ mohly nastat v dobé od studentského
zapisu predmétti a jeZ mohou ovlivnit tvorbu rozvrhu pro letni semestr. V pfipadé potfeby budou



reagovat zplisobem uvedenym v bodé 1.

14. Priprava podkladi pro rozvrh prezenéni formy studia letniho semestru
Termin: 22, 10. - 4. 11. 2012
Povinnost: garanti predméti, garanti obort, vyucujici, rozvrhaii kateder
Odpovédnost: vedouci kateder

Pokud chce vyucujici ménit ¢asovy interval nabidnuty pro tvorbu v rozvrhu ze zimniho
semestru, ucini tak za stejnych podminek, jaké jsou uvedeny v bodu 2. tohoto rozhodnuti.
Shodny je i nasledujici postup vedouciho pracovisté. Pokud vyucujici ¢asové preference nezméni,
budou pouzity ddaje ze zimniho semestru.

Rozvrhar katedry pripravi pfipadné navrhy zmén v pokladech dle bodu 2.

15. Tvorba rozvrhu

Termin: 7. 11. - 8. 12. 2012

Povinnost: rozvrhari fakult

Rozvrh kombinovaného studia a celozivotniho vzdélavani vytvori p. Mgr. Kucdera do
7. 11. 2012 podle podklad@i zaslanych katedrami dle bodu 14. Obsazeni udeben vyukou
v kombinované a celoZivotni formé studia bude zaneseno do programu na tvorbu rozvrhu.

Dle podkladti z kateder a dat z elektronickych indexd studentl rozvrhari fakult ve
vzajemné spolupraci vytvofi rozvrh letniho semestru.

Po vygenerovani rozvrhu budou pozadavky na tupravu rozvrhu vznaSeny vyhradné

zanesenim pozadavku do formulare FIS.

16. Finalni revize pripravenosti vyuky

Termin: 10. 12. - 16. 12, 2012

Povinnost: vyucujici, garanti obort, rozvrhari kateder, vedouci kateder, rozvrhari fakult

Odpovédnost: vedouci kateder, rozvrhari fakult

Na zakladé kone¢ného stavu elektronickych indext bude provedena finalni revize vyuky.
V této fazi se pfedpoklada minimalni mnozstvi Uprav. Provede se upfesnéni vyucujicich v téch
pripadech, kde vyucujici nebyl znam.
Soudasti této kontroly bude posouzeni efektivity vygenerovaného prazdného rozvrhu, tj. pomér
poctu vyukovych skupin k poctu studentti zapsanych na predmeét.

Poté bude obsazeni uceben veskerou vyukou (ve formé prezencni, kombinované i
celozivotni) zpfistupnéno aplikaci ,Rezervace uceben®. Veskera vyuka mimo tuto evidenci se
poklada za neoficialni a nebude zapocitavana do tvazku apod.

17. Zvetejnéni rozvrhu pro LS ak. roku 2012/2013

Termin: 7. 1. 2013

Povinnost: Rozvrhat fakulty, Oddéleni informadénich systémt PdF UHK

Odpovédnost: prodékan pro studium

Koneény rozvrh na letni semestr bude zvefejnén 7. 1. 2013. Po tomto terminu se budou
v rozvrzich provadét pouze vyjimecéné zmény schvalené vedenim fakulty.

18. Omezeni kapacity predméti pied registracemi na volné kapacity
Termin: 11. 2. - 17. 2. 2013
Povinnost: garanti predmétti, garanti oborti, rozvrhafi kateder, vedouci kateder



Odpovédnost: vedouci kateder

Katedry obdrzi z informacnich systémt prehled predmétd, které nemaji obsazenou
kapacitu. Katedry mohou navrhnout omezeni téchto predmétt (snizit kapacitu tak, aby odpovidala
poctu prihlaSenych studenti) a zajistit tim jejich nenabizeni v ramci registraci na volné kapacity.

Toto rozhodnuti nabyva platnosti dnem zvefejnéni.

Hradec Kralové 30. kvétna 2012

Doc. Ing. Vladimir Jehli¢ka, CSc.
dékan PdF UHK



