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Pokyn dékana ¢. 7/2017

Pokyn dékana o dokumentaci studia, podminkach zapisu a
kontrolach studia na FAVU VUT

1. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je vnitfnim predpisem FAVU a upravuje formu dokumentace studia v bakalarském,
navazujicim magisterském a doktorském studijnim programu (dale jen BS, MS a DS) realizovaném na
FAVU na zékladé ¢l. 16, 17, 37, 51 a 52 Studijniho a zkusebniho fddu VUT v Brné (dale jen SZR VUT).

2. Dokumentace o studiu

Zakladni formou dokumentace o studiu je elektronicky vykaz o studiu. Dokumentace o studiu je
realizovana v informacnim systému (dale jen 1S) formou elektronického vykazu o studiu a
archivovanim spisu studenta. Studijni oddéleni provadi zejména v obdobi pred zapisy kontrolu
pribéhu studia.

3. Spravnost udajti v IS

Napliovani dokumentace o studiu v IS Apollo je povinnosti kazdého pedagogického zaméstnance
FaVvu.
Na zakladé platné pracovni smlouvy predd spravce informacniho systému pedagogovi pro tuto
¢innost identifika¢ni data pro autorizovany pfistup do zabezpecené ¢asti IS na konkrétni akademicky
rok. O pridéleni pfistupovych prav do IS externim pedagogim a studentim doktorského studia
rozhoduje koordinator ECTS FaVU na zdkladé povéreni dékanem.

V obdobi pfipravy studijnich plant na nasledujici akademicky rok zodpovida za spravnost a
Uplnost dat o dokumentaci kurzu garant studijniho programu.

4. Povinnosti studenti pfi pouzivani elektronického indexu

Studenti se zapisuji do studia a provadéji vybér predmétl elektronicky v terminech stanovenych
harmonogramem pro akademicky rok. Pro autorizovany pfistup do zabezpecené casti IS student
pouziva identifikacni Udaje, které obdrzi pfi zapisu do prvniho ro¢niku.




a) Registrace kurzt

- Povinné predméty jsou nastaveny pro kazdy rocnik automaticky pred spusténim registraci
nepovinnych pfedmétl v souladu se studijnim planem fakulty a ateliéru.

- Nastavené povinné predméty ma student povinnost splnit nejpozdéji v nasledujicim roc¢niku.

- Volitelné predméty student registruje pouze v obdobi stanoveném harmonogramem skoly pro
dalsi akademicky rok (tzn. na oba dva semestry) tak, aby soucet kreditli za povinné, zvolené a
prevedené kurzy z pfedchoziho roku byl optimalné 60 kredita.

- V pribéhu akademického roku nelze dodatecné vkladat zadné dalsi kurzy do elektronického
indexu.

- Minimum pro postup do dalsiho rocniku je 50 kreditl splnénych v pravé ukoncéeném
akademickém roce. Zbyvajici kredity si student musi splnit v nasledujicim roce, nejpozdéji do
uzavérky na konci studia. Nesplnéni kreditovych limitd mlzZe byt dlivodem k ukonceni studia podle
SZR VUT.

- Nesplnéné povinné kurzy jsou studentovi nastavovany pro dalsi akademicky rok automaticky.

- V bakalarském, magisterském a doktorském studiu je moZno zapisovat jen kurzy uréené pro tyto
programy.

- Rozvrh vyuky je zverejnén k datu zahdjeni zapist do studia na webu fakulty. Rozvrh je sestaven
v souladu s uréenim povinnych a volitelnych kurzl pro jednotlivé ro¢niky.

- Zmény registraci kurzd po zapise mize student provést nejpozdéji v prlibéhu prvniho tydne
vyuky. Tyto zmény provadi v uvedeném obdobi student samostatné v informacnim systému.

- Student je povinen si pravidelné kontrolovat stav splnénych kreditll tak, aby k uzavérce
bakalafského studia dosahl nejméné 240 kreditl a k uzdvérce magisterského studia 120 kredit(.
Pocet absolvovanych kredit( si student vycéte ze svého elektronického indexu.

b) Zapis do studia

Zapis do dalsiho ro¢niku je studentem realizovan v IS potvrzenim tfi krok:

- kontrola elektronického indexu za predchozi akademicky rok,

- vybér volitelnych pfedmétd a potvrzeni tohoto vybéru,

- potvrzeni zapisu.

Pokud student nesouhlasi s udaji v elektronickém indexu, odesSle obratem zpravu s popisem
chybného udaje. Reklamace fesi studijni oddéleni a po jejim vyfizeni potvrdi studentovi moZnost
pokracovani v zapisu. O tomto kroku je student informovan VUT zpravou. Reklamace se vyfizuji do
sedmi pracovnich dnd.

K ucelu administrace a validace zapisu prostfednictvim IS studentovi slouZi jeho prihlasovaci udaje
pridélené na pocatku studia.

¢) Podminky pro postup do dalsiho rocniku

Minimalni pocet kredit( pro postup do dalsiho rocniku je 50.

Minimalni pocet kredit nutny pro pripusténi ke statni zkousce za bakalarsky stupen studia je 240.
Minimalni pocet kreditl nutny pro pfipusténi ke statni zkousce za magistersky stupen studia je 120.
Studenti doktorského studijniho programu predkladaji pfed kaidym zapisem "Posudek Skolitele".
Zapisuji se osobné na studijnim oddéleni dle podklad( individudlnich studijnich planda.

d) Pfevadéni kurzl

Pfedmét, jehoZz absolvovani je podle studijniho planu povinné a ktery student fadné nezakoncil, si
musi zapsat znovu, a to v nejblizSim semestru, kdy se uskute¢ni vyuka pfedmétu. Pfedmét lze znovu
zapsat pouze jednou.

e) Prihlaska ke zkousce

Studenti jsou povinni se pfihlasit ke statni zkousce pisemné na predepsaném formulafi v terminu
stanoveném harmonogramem fakulty. Informace a pokyny jsou vZdy v predstihu zvetfejnény na webu
FAVU - Studijni oddéleni - Informace a aktuality.
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f) Kontrola studia

Studenti jsou povinni pribézné sledovat a kontrolovat elektronicky index. V pfipadé chybéjicich a
nespravnych dat nebo jinych nesrovnalosti student neprodlené upozorni studijni oddéleni fakulty
pisemné, nebo VUT zpravou. Odpovéd muize student obdrZet pouze na Skolni adresu stanovenou
fakultou. KdyZ student neupozorni na nesrovnalosti ( pti zapoctech, zkouskach atd.) do t¥i tydnd od
uskutecnéni zkousky nebo zapoctu, prejima tim odpovédnost za tento nedostatek.

Prabéina kontrola studia fakultou se provadi v souladu s aktudlnimi pokyny dékana, zejména
v obdobi zapist do studia. Vedouci ateliéri eviduji jejich Gcast ve vyuce (pfedmét Oborovy ateliér) a
zaznamenavaji zadané ukoly i jejich plnéni. Neomluvené absence, obzvlasté pfi zahajeni vyuky
v semestru, nahldsi na studijnim oddéleni. Pfipadné neudéleni zapoctu musi byt podloZeno evidenci a
je hlaseno studijnimu oddéleni pfed obhajobami ateliérovych zkousek.

Kontrola studia pred statni bakalarskou, statni magisterskou a statni doktorskou zkouskou probiha
v terminech stanovenych harmonogramem pro akademicky rok. Kontrolovan je predevsim pocet
dosazenych kreditd a splnéni dalsich néleZitosti predepsanych SZR VUT, smérnicemi a pokyny
dékana.

g) uznavani ¢éasti predchoziho studia, zkousek, predméta

Na zdkladé zadosti, kterd je predlozena na predepsaném formuldfi a dorucena na studijni
oddéleni FAVU, je mozZno studentovi FAVU uznat nékterou cast predchoziho studia na FAVU,
absolvované predméty a Uspésné slozené zkousky. Neni moZné uznat ¢ast statni zkousky.
Zadost o uznani ¢asti predchoziho studia z jiné VS musi obsahovat potvrzeny vypis absolvovanych
kurz( véetné anotaci. Uznat Ize predméty a kurzy, které se shoduji se studijnimi plany FAVU pro dany
akademicky rok. O uznani rozhoduje dékan FAVU.

4. Povinnosti pedagogi pfi zadavani dat do elektronického vykazu o studiu
a) Kazdy pedagog je odpovédny za dokumentaci jim vyucovanych kurzl v IS, ruci zejména za:
- Uplnost udajl v dokumentaci kurzu,
- aktualnost a spravnost udaji v dokumentaci kurzu pro kazdy akademicky rok zvlast,
- kontrolu dodrZzovani ¢asovych termind stanovenych studentovi, které souvisi
s organizovanim vyuky v kurzech,
- Uplnost a formalni spravnost zaznamu o vysledku klasifikace a dodrzovani termin(.

b) Garant pfedmétu zodpovida za dokumentaci kurz(l externich pedagogll, které garantuje. Ruci
zejména za:

- Uplnost udaju v dokumentaci kurzu,

- aktudlnost a spravnost udaji v dokumentaci kurzu pred zahajenim vyuky a pfi zavadéni kurzu do
studijnich pland pro kazdy akademicky rok zvlast.

Garant predmétu ruci za zdznam vysledk klasifikace téchto kurz( i v pripadé, Ze vyucujicim neni
pracovnik FAVU.

c) Pedagog si kontroluje prezenci ve vyuce na zdkladé seznamu zaregistrovanych student( v IS.

d) Vyudlujici, nebo v pfipadé, Ze vyucujicim neni pracovnik FaVU, garant kurzu stanovuje terminy
zkousek a zverejiuje je v dostatecném predstihu, nejméné 5 pracovnich dni pred konanim zkousky.

e) Vyucujici zaznamena vysledky klasifikace do IS na zakladé svého autorizovaného pristupu. Vysledky
klasifikace je pedagog povinen zapsat do IS do 5 pracovnich dnli po udéleni zapoctu nebo zkousky.
Externistim je na zakladé splnéni této povinnosti proplacen honordfr. Garant vyuky externistl je
zodpovédny za provedeni kontroly Udajli v IS a za proplaceni uskutec¢nénych zkousek a zapoctd.



Zaznam vysledku zkousek z predmétu Oborovy ateliér a statnich zavérecnych zkousek zajisti
predseda zkuSebni komise. Originaly zkuSebnich zprav je povinen predseda komise odevzdat na
studijnim oddéleni nejpozdéji nasledujici pracovni den. Protokoly ze statnich zkousek preda predseda
komise vden kondni zkousky studijnimu oddéleni. Dokumentaci statnich zkousek provadi v IS
referentka studijniho oddéleni.

5. Zvlastni ustanoveni

V souvislosti s rozvojem IS muZe dojit ke zménam, které budou priibézné specifikovany.

Zkusebni zpravy se v informacnim systému uzaviraji nejpozdéji do péti pracovnich dnd po ukonceni
zkouskového obdobi.

V Brné dne 25. 5. 2017
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