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1. Zavazné terminy
pondéli 15. 9. 2014 termin splnéni studijnich povinnosti

V tento den k piilnoci se definitivné uzavira SIS: zkousky a zapocty, které nejsou do tohoto
dne vyucujicim zaznamendany, se studentim nemohou zapocitat jako splnéné!!!
Odtud vyplyva, Ze nelze vypsat termin zkousky/zapoc¢tu po uvedeném datu!

2. Informace o predmétu v SIS (= Studijni informaéni systém)

Novy predmét a jeho zékladni atributy (jazyk vyuky, semestr vyuky, rozsah a pocet krediti,
zptisob ukonéeni, prerekvizity', korekvizity?, neslucitelnosti® a zdménnosti*) zaklada do SIS
povéfena osoba vdobé piipravy Karolinky na dalsi akademicky rok (tj. v obdobi
bfezen/duben) po schvaleni garantem oboru. Garant pfedmétu (= ten, kdo pfedmét vyucuje)
prostiednictvim webové aplikace Predméty vklada dalSi nezbytné idaje: strucnou anotaci,
Sylabus, literaturu a zejména poZadavky ke kontrole studia (napt. zkouSce nebo zapoctu).
Podminkou splnéni pfedmétu miize byt napt. pisemny test se splnénim bodového limitu, ucast
na vyuce, Uspé$né absolvovani testll (pribéznych, zadvérecnych), predloZeni pisemné prace ¢i
plnéni ukoli v terminech; zména podminek v pribéhu akademického roku neni mozna. U
pfedmétu je mozno omezit maximalni pocet studentli a piidavat soubory s vyukovymi
materidly, vzorovymi testy, apod.

Postup pii apraveé: zvolit aplikaci Predmety — Moje predméty — kliknout na pozadovany
predmét — Upravit — Akce — Zalozit novy (Sylabus, Anotace, Literatura, Pozadavky ke
kontrole studia) — zalozit.

V ptipadé nejasnosti lze v SIS vyuzit moznosti Ndpovédy, detailné popisujici jednotlivé
operace (tlacitko s otaznikem vpravo nahofe).

! Pfedmét ma prerekvizitu — p¥i zapisu daného piedmétu je pozadovano splnéni piedmétu podmiiujici studijni
povinnost.

¢ Pfedmét mé korekvizitu — pii zépisu daného pfedmétu je pozadovano mit soucasné zapsan (nebo jiz diive
splnén) dalsi pfedmét, piip. pfedméty. Aby student ziskal za dany predmét kredity, musi splnit i korekvizity.

¥ Pfedmét mé neslugitelnost — neni mozno predmét zapsat, jestlize méa student nékterou z jeho neslucitelnosti
zapsanu nebo jiz dfive splnénu.

* Pfedmét méa zaménnost — splnéni pfedmétu je moZno nahradit splnénim jiného predmétu (vétinou souvisi se
zménami studijnich plana).



Pozor! Studijni a zkusebni fad UK stanovi, Ze zdkladni pozadavky ke zkousce jsou v souladu
se studijnim planem stanoveny v anotaci predmétu a elektronicky se zverejnuji (Cl. 6 odst. 14).
K tomu je vhodné vyuzit kolonky v SIS ,,Pozadavky ke kontrole studia®, kterou si ucitel
zavede u svého predmétu (viz vyse). Na témze misté se pozaduje, ze podrobnosti musi byt
stanoveny v dostatecném predstihu pred zacatkem zkouskového obdobi.

DalSi upozornéni! Prerekvizity nebo korekvizity (viz pozn. pod ¢arou 1 a 2) se studentim
nepromijeji. Vyjimku ztéto zdsady nelze udélit. Je tedy zbyte¢né, aby vyucujici svym
podpisem na zadosti studentd prominuti pre-/ko-rekvizity doporucovali. Prodékan pro
studium takovym zZadostem nevyhovuje. Pokud se vyucujici domniva, ze pre-/ko-rekvizita je
u jeho pfedmétu zbytecnd, necht fesi s garantem oboru jeji ptipadné zruseni.

3. Zapocty a zkousky

Zapocty a zkouSky mohou konat pouze studenti, ktefi maji predmét zavazné zapsan
Vv SIS. Nelze zkouset studenty, ktefi maji prerusené studium nebo nemaji predmét zdvazné
zapsan. Zavazné zapsani predmétl provadi studijni oddéleni po uzavieni SIS pro dodate¢né
upravy. Seznamy zapsanych studentti, kteti mohou byt zkouseni, maji od této chvile ucitelé
k dispozici v aplikaci Vysledky zkousek 2.

Doporucuje se, aby si vyucujici pied zkouSenim studenta (nebo pfijetim jeho seminarni prace) vzdy
overil, zda ma dany student predmét zadvazné zapsany.

3.1 Vypisovani termint zkouSek a zapocti v SIS (aplikace Terminy zkousek — vypisovani)

Pedagog vypisuje v SIS minimalné tfi terminy zkousky. Alespon dva z téchto termint vyhlasi
pied zacatkem zkouskového obdobi (viz Harmonogram akademického roku), dalSi terminy
vzdy alespon ¢trnact dnd pied datem konani zkousky, nedohodne-li se se studenty na jiném
postupu. Pocet vypsanych termintt musi byt pfimé&teny poctu studentli a nesmi byt mensi nez
tii. Terminy je tfeba rozmistit rovnomérné do celého zkouskového obdobi. Celkovy pocet
mist na terminech zkousky by mél zohlednit pocet zapsanych studentt.

Studentim, ktefi nevyuzili diiv€j$i terminy a v poslednim terminu byli nelspéSni, neni
pedagog povinen udélit termin dalsi, 1 kdyz to bude mit pro studenta nasledek ukonceni
studia.

Na KTF plati, ze na jeden fadny termin + dva opravné terminy ma student pravo i pii skladani
zapoctu nebo jinych forem atestace.”

Kombinované studium (Teologické nauky, Aplikovana etika): Protoze v kombinovaném
studiu se prednaSky konaji v blocich, nevaze se konani zkouSek a zapocti na zkouSkova
obdobi. Prvni termin se vypisuje po skonceni vyukového bloku, dalsi terminy v rozumnych
odstupech po ném. Jinak plati stejnd pravidla jako pro studium denni. Neni dovoleno konat
zkousky v dobé, kdy podle rozvrhu hodin probiha vyuka jiného pfedmétu.

Ve vsech typech studia se doporucuje vypsat jeden termin v prvni poloviné zaii (pozor na
termin uzavieni studijnich povinnosti, stanoveny Harmonogramem!) a oznadmit ho nejpozdé;ji
pted zahdjenim letnich prazdnin.

® Viz Pravidla pro organizaci studia KTF UK, &1. 10, odst. 2.
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Pro zkouSeni v uCebnach je tfeba rezervovat ptisluSnou poslucharnu v SIS. Doporucujeme
vyuzit moznost rezervace v ramci vypisovani terminu v SIS; zaSkrtnout moznost Rezervace
terminu V Rozvrhu NG a nasledné vyplnit konec rezervace a text, ktery se bude zobrazovat
v Rozvrhu NG. Pokud se vyskytnou s timto zptsobem rezervace potize, obrat’te se prosim na
tajemnici fakulty.

3.2 Vypliovani vysledki zkousek v SIS (aplikace Vysledky zkousek 2)

Pedagog zapisuje do SIS vysledky zkouSek a zapocth co nejdiive, nejdéle do 5 dnil, ve
vyjimecnych ptipadech do 10 dnl (pokud se u daného terminu jednd o velké mnozstvi
pisemnych testil). Doporucuje se vyuzivat moznost zapisovat vysledky studentim podle
termind (menu Terminy). Podle okolnosti je mozno volit rezim hromadného zapisu zapoctu,
zkousek, propadlych termind, nebo jednotlive.

Vyznacuje-li vyucujici splnéni pfedmétu vedle SIS i do indexu, musi byt datum v obou
evidencich shodné. Uvadi se datum, kdy prob&hla kontrola studia pfedmétu, a nikoli datum,
kdy se provadi zdznam do SIS, piip. do indexu.

Doporucuje se vést si soukromou evidenci o zapsanych vysledcich atestaci pro piipad
mylného zaneseni do elektronického systému nebo jeho ptipadného selhani.

Pokud se student bez omluvy nedostavi, pak ucitel v aplikaci Vysledky zkousek 2, zaskrtne
,,Propadly termin“ (neni mozné klasifikovat studenta stupném ,,4°).

Pfedméty ukoncené zapoctem: do SIS se vkladd vysledek Z (,,zapo¢teno) nebo K
(,,nezapocteno — student vycCerpal fadny termin 1 ucitelem umoZnény pocet opravnych
termini, a tedy pfedmét v daném akademickém roce nesplnil).

Pfredméty ukoncené zkouskou: vreZzimu vyplhovani po jednotlivych studentech
upozornujeme, ze zcela dole se vypliuje konecnd znamka (nikoliv znamka posledniho
pokusu). Jestlize student v fddném terminu obdrZi klasifikaci ,,4* a na prvni opravny termin se
bez omluvy nedostavi, je vysledna znamka stale ,,4“ a u opravného terminu je vyplnéno
datum a zaskrtnut propadly termin. V seznamu vSech studentii je propadly termin oznacen
poml¢kou. Vyucujici je povinen zaznamenat do SIS kazdy netspéSny pokus o splnéni
pfedmétu. Pokud tak neucini, neopravnéné tim zlepSuje studentovi podminky pro ziskani
prospéchového stipendia a pro absolvovani s vyznamenanim, ¢imz nepiimo poskozuje jiné
studenty.

V piipadé¢ chybného vyplnéni vysledku mize pedagog zdznam v SIS upravit kdykoli
v prib¢hu akademického roku. Konecny termin pro vlozeni vysledki zkousek do SIS
stanovuje Harmonogram akademického roku (viz téz bod 1. této Prirucky).

V ptipadé netuspéchu u zkousky mé student moznost v pribéhu jednoho akademického roku
dvou opravnych termind (rovnéz tak u zapoctu); zadny dalsi termin neexistuje. V piipadé
nesplnéni studijni povinnosti je mozné jen jedno dals§i opakovani zapisu pfedmétu.



3.3 Opakované zkouseni studenta za icelem zlepSeni klasifikace

Muze se stat, ze n¢ktery student zada o ,,opravu znamky* (napf. student hodnoceny znamkou
,dobie* chce byt prezkousen, aby ziskal znamku ,,vyborné*). Pfezkouseni po tspésné slozené
zkousce (tj. s klasifikaci vyborn¢, velmi dobte, dobife) nema oporu ve studijnich predpisech.
Diivodem pro opakovani zkousky je pouze netspéch pii predchozim terminu (tj. klasifikace
neprospél nebo propadly termin).

Pedagog proto nemé byt ochoten studenta opakované zkouset. Pokud je student indisponovan
a citi, ze by vykon u zkousky nemusel odpovidat jeho aspiracim, mlize se ze zkousky pred
jejim konanim omluvit a vykonat ji v jiném terminu.

Opakované zkouseni studenta za ucelem zlepSeni klasifikace je pfedevsim nespravedlivé vici
ostatnim studentiim. Jedinym smyslem piezkousSeni je zdjem studenta o zlepSeni studijniho
priméru a moznost ziskani stipendia za vynikajici studijni vysledky nebo absolutoria
s vyznamenanim. Vzhledem K pravidlim o udé€lovani prospéchového stipendia (ptiznava se
minimaln¢ 10% nejlepSich studenttl) by ho tak mohl ziskat student, ktery byl napoprvé
hodnocen znamkou dobfte (poté ,,zlepSené” na vyborné), a neziskal by ho student napoprvé
hodnoceny znamkou velmi dobte. Tento by byl praxi ,,opakovaného zkouseni“ nepravem
poskozen.

4. Zavérecné prace

A. Zadavani prace

(1) Student si zvoli téma ze zvetejnéného seznamu nebo si ho sam navrhne; konzultuje je se
Skolitelem; prostuduje zékladni literaturu k tématu a formuluje zakladni otazky, vychodiska,
postup prace a cil, ktery chce sledovat. Téma je ptipraveno k zadani, pokud je definitivné
formulovan nazev prace (po zadani neni mozno jej ménit) v ¢esting (ptip. jiném jazyku prace
— po svoleni skolitele) a anglicting, vypracovana anotace (napli prace) a seznam zéakladni
literatury.

(2) Skolitel vlozi do elektronického systému (SIS) pod ,,Vypisovani témat praci“ + ,Nova
prace* povinné tyto polozky:

- Nazev v jazyce prace

- Nézev v anglickém jazyce

- Akademicky rok vypséani

- Jazyk prace

- Typ prace

- Obor prace

- Resitel

- Datum vypsani

- Zasady pro vypracovani (stanovi skolitel)

- Seznam odborné literatury (doda student v elektronické forme)

- Pfedbézna napln prace (doda student v elektronické forme)
Zapsané udaje se uloZi!
Vsechny uvedené udaje se vkladaji do SIS v definitivni podobé&, ne piedbézné s tim, Ze je
Skolitel pozdéji doplni. Po prvnim ulozeni totiz vedouci katedry dostane automaticky



oznameni, ze bylo zaddno nové téma prace, coz je pro n¢j pokyn, aby téma po posouzeni
definitivné schvalil (nebo neschvalil).

(3) Vedouci katedry (ustavu) téma definitivné schvaluje:
e Posoudi celé zadani, a pokud nema vyhrady, téma potvrdi (oranzové tlacitko ,,Zadat™
uprostied stranky). Toto zadani je definitivni. Pokud nesouhlasi, mze pouzit volby
,»Zrusit zapis* a vyrozumét Skolitele s uvedenim divodii nepftijeti tématu.

e Po zadani tématu na dolnim levém okraji stranky rozbali nabidku a vybere
,» Vytisknout zaddni (format PDF)* a stiskne ,,Vykonat®. Zobrazené zadani v PDF
vytiskne, podepise a doruci na studijni oddéleni k zalozeni do spisu studenta.

e Soucasn¢ studentovi zapise v SIS zapocet ,,Metodika bakalatrské/diplomové prace
(zapocet se eviduje pouze elektronicky, do indexu uz neni tieba ho zapisovat).

Navod:

- V hlavni nabidce SIS oteviit ,,Vysledky zkousek 2 a z nabizenych pfedmétii vybrat bud KVARO001
Metodika bakalarské prace nebo KVAR 013 Metodika diplomové prace (u Aplikované etiky
KVARO008 Metodika diplomové prace).

- Kliknutim na jednu ze dvou ikonek vlevo (,,Jednotlivé nebo ,,Zapocty hromadné*) zptistupnit
zapisovani zapoctu, vybrat jméno doty¢ného studenta a obvyklym zptisobem mu udélit zapocet.

Vedouci katedry dodava vytisténa zadani studijnimu odde€leni bud’ pokazdé po zadani tématu,
nebo hromadné za urcité obdobi, nejméné jednou za mésic.

B. Obhajoba prace

(1) Student se v pribéhu prace fidil pokyny $kolitele a pravidelné s nim svou praci
konzultoval.

(2) Skolitel — pokud to dany studijni obor vyzaduje — udéli studentovi zapocet ,,Piiprava
bakalarské/diplomové prace*.

Toto plati pro obory: Teologické nauky (Bc. 1 NMgr.) a Aplikovana etika (NMgr.). U
ostatnich obortl tento zapocet predepsan neni.

Zapocet Skolitel udeli tehdy, kdyZ je podle jeho posouzeni prace v podstaté hotova

k odevzdani (je ve stavu, kdy jeji dokonceni je zalezitosti formalnich uprav). Neni tilohou
Skolitele hodnotit praci pfed odevzdanim, ani provadét podrobnou korektorskou praci.
Skolitel zapise udéleni zapoétu v SIS (evidence v tzv. ,,indexu” se jiz nevyzaduje).

Navod:

- V hlavni nabidce SIS oteviit ,,Vysledky zkousek 2 a z nabizenych predmétii vybrat bud KVARO010
Ptiprava bakalatské prace nebo KVARO003 Ptiprava diplomové prace.

- Kliknutim na jednu ze dvou ikonek vlevo (,,Jednotlivé* nebo ,,Zapocty hromadné*) zpiistupnit
zapisovani zapoctu, vybrat jméno doty¢ného studenta a obvyklym zplisobem mu udélit zapocet.

Upozornéni
e V ptipad¢, kdy si student pfedmét ,,Ptiprava...* zapsal jiz po druhé a Skolitel mu
neudéli v daném akademickém roce zapocet, znamena to pro studenta, Ze musi ukoncit
studium, byt ma vSechny ostatni povinnosti v€etné stni statni zkousky splnény.
V takovych ptipadech se doporucuje postupovat proziravé a moudre.



e Soucasné necht si je Skolitel védom, Ze udéleni zapoctu za Ptipravu znamena pro
studenta zacatek behu dvouleté lhiity, v niz ma student pravo obhajobu absolvovat.
P1ilis brzké udéleni zapoctu (kdyz prace neni jesté zdaleka dokoncena) miize studenta
fataln€ poskodit, nebot’ po marném uplynuti dvouleté lhiity mé dékan povinnost
studentovi studium ukoncit.

(3) Ve stanoveném terminu se student ptihlasi k obhajob¢ prace. Praci vlozi do SIS (ve
formatu pdf) a 2 svazané vytisky s ptihlaskou poda na studijnim oddéleni.

Doporuceni: Neni zdaleka vzdy na misté, aby sam Skolitel/vedouci katedry navrhl studentovi pozadat
o prodlouzeni terminu pro odevzdani prace.

(4) Na vyzvu studijniho oddéleni vedouci katedry:

- ur¢i oponenty jednotlivych praci a jejich jména sdé€li co nejdiive studijnimu oddéleni (které
mu K tomu piedtim poskytlo vytistény formular);

- zajisti distribuci vytisku prace ptislusnym skolitelim a oponentim.

(5) Skolitel a oponent vypracuji posudek (nejlépe na stanoveném formulafi, viz
http://www.ktf.cuni.cz/KTF-63.html). V posudku je mozné, ale neni nutné uvést navrh
klasifikace.

Nejpozdé€ji 5 pracovnich dnii pred dnem obhajoby jej vlozi do SIS (ve formatu pdf) a jeden
podepsany vytisk spolu s exemplafem prace dodaji v této 1hite na studijni oddéleni.

Navod, jak vloZit posudek do SIS:

- V hlavni nabidce SIS otevfit ,,Vypisovani témat praci‘.

- Zadanim jména studenta do vyhledavani (v okénku, Resitel piijmeni*) nebo jinym vhodnym
zpusobem nalézt piislusnou praci.

- Kliknutim na nazev prace se otevie ,,Detail, tj. vS§echny zadané tidaje o praci.

- Vlevo na dolnim okraji po rozvinuti rolety vybrat ,,Vlozit posudek vedouciho/oponenta‘ +
,»Vykonat®.

- Nalézt ptislusny soubor (ve vlastnim pocitaci nebo na flash disku), ptedem ptipraveny ve formatu
pdf, a vlozit ho do SIS.

(6) Pii obhajobé¢ se $kolitel i oponent k praci vyjadiuji a pod vedenim ptredsedy zkuSebni
komise vedou se studentem rozpravu. Pokud reni oponent ¢lenem zkusebni komise, nemize
zasahovat do priibé¢hu obhajoby, ani se neucastni jejiho hodnoceni.

Zapis prub&hu obhajoby: Zejména v ptipadé, kdy se komise shodne na hodnoceni ,,dobie*
nebo ,,neprospél®, je nutné toto hodnoceni v protokolu fadné a vécné zdiivodnit. Hodnoceni
V rozsahu jedné obecné véty neni dostacujici, zejména pro ucely mozného prezkumného
fizeni.

Bezprostiedné po obhajobé se oba vytisky prace vraceji na studijni oddé€leni. Clenové komise

si vytisk neodnaseji, ani jej nevraceji studentovi.

(7) Pokud prace nebyla obhajena a byla doporucena k piepracovani, je tieba, aby skolitel téma
studentovi znovu zadal do SIS. Pokud tak neucini, nemtze student do systému vlozit soubor
S piepracovanou praci, ani nelze vlozit novy posudek Skolitele a oponenta.

V Praze dne 8. ledna 2014 Jaroslav Broz
prodékan pro studium
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