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Clanek 1
Obecné vymezeni

(1) Sestaveni rozvrhii pro kazdy semestr vyuky je zcela zasadni krok pro uspésné zahajeni a
pribéh daného semestru a je v zajmu celé akademické obce VSTE.

(2) Zpracovatelem rozvrhu pro prezenc¢ni a kombinovanou formu studia je Gtvar reditele pro
administraci studia a celoZivotni vzdélavani (dale jen ,URAS").

(3) Rozvrhy musi byt sestaveny tak, aby byly dodrZeny tyto pozadavky:

ramcoveé rovnomeérné rozlozeni vyuky od pondéli do patku,

kazdy den v tydnu by mél byt v aredlu priblizné stejny pocet studenti dle
navrzenych seminarnich skupin,

nepresahnout kapacitu arealu, menzy a parkovisté jak na OkruZni, tak Nemanické
ulici,

rozvrh predmétl studentli jednoho studijniho programu a semestru se nesmi
vzajemné prekryvat,

respektovani pozadavkil na vybaveni ucebny.

(4) Rozvrhy jsou tvoieny v navaznosti na piedem pripraveny harmonogram tvorby rozvrhg,
ktery zpracovava URAS v uzké spoluprici se zastupci fediteli dstavil pro pedagogickou
¢innost vSech ustavi.

Clanek 2
Harmonogram tvorby rozvrhii

(1) Harmonogram pro tvorbu rozvrhi je sestaven vZdy v navaznosti na Harmonogram AR,
kde je stanoveno obdobi pro registraci poptavky po predmétech a zverejnéni rozvrhi.
Harmonogram pro tvorbu rozvrhii musi byt sestaven a predan zastupciim rediteld astavi
pro pedagogickou ¢innost a zpracovateli rozvrh ihned po odsouhlaseni URAS, nejpozdéiji
1 mésic pred spusténim registrace poptavky po predmétech.

(2) Harmonogram tvorby rozvrhii primarné obsahuje niZe uvedené ukony, které zajiStuji
ZRUpPC.

Kontrola a doplnéni anotaci predmétii v IS (dodrzeni akreditac¢nich standardi).
Otevieni semestru povéienym pracovnikem URAS.

Priprava registrace predméti v IS, vypsani predmétli pro dany semestr uvedenych
v DSP, naplnéni registracnich Sablon dle DSP.

Zajisténi pripadnych pozadavkil jednotlivych akademickych pracovniki (dale jen
»AP“) na rozvrhy, prednostné lze vyhovét profesoriim a docentiim, vyjimecné
dalSim AP. Zastupci reditele dstavu pro pedagogickou c¢innost pred predanim
podkladi na URAS sami kvalifikované posoudi opravnénost pozadavki a na
schiizce s URAS dohodnou koneénou verzi poZadavkd.

Zpracovani udajli a poctu studentii z registrace do excelu (+ Erasmus predméty
pozadované Usekem zahrani¢nich vztahti) a zaslani URAS pfi respektovani
akademickych hodnosti vyucujicich z akredita¢niho spisu.



Vypsani seminarnich skupin do IS.
- vypsany budou s pfedem stanovenou max. kapacitou.

- VZDY nutno poditat s dostateénymi rezervami v seminarnich skupinach pro
studenty, ktefi si sami nezaregistrovali predméty, tzn. vyuziji mimoradnych
a nadstandardnich sluzeb CCV + dal$i ucastnici CCV.
Minimalni rezerva ¢ini 10 % kapacity.

- Aktualizace Cciselniku a vybaveni mistnosti ve spolupraci s vedoucim
Hospodarsko-provozniho useku.

Nastaveni prerekvizit a atributi u predméti vIS (atributy jsou nutné pro
automaticky propis).

Zaslani seznamu piredméti s nesledovanou dochazkou ¢i projektovou vyukou
k rukdm Reditele URAS, ktery jej posoudi.

Odevzdani seznamu nevyucovanych predmétli za dUstav s uvaZovanym zajmem
studentti pro nasledujici semestr rediteli URAS. URAS na zakladé zajmu a analyzy
individualnich situaci studenti rozhodne o vypsani predméti. Predméty se
vypisuji radné. Pokud se predmét jiz ctyfi a vice po sobé jdoucich semestri
nevyucuje je mozné konkrétni predmét vypsat pres CCV (dohoda s URAS).

Po naimportovani rozvrhli do IS kontrola rozvrhu jednotlivymi AP ¢i Zastupce
Feditele dstavu pro pedagogickou ¢innost (pirekryv uc¢eben, zohlednéni pozadavk
na ucebny, prekryv hodin v rozvrhu AP, mylné uvedeni vice vyucujicich u jedné
semindarni skupiny apod.)

Po zverejni rozvrhi studentlim jiz nelze (az na vyjimky napt. odchod ¢i nabor AP,
dlouhodoba nemoc apod.) ménit vyucujici u seminarnich skupin.

Po prvnim tydnu vyuky zkontrolovat naplnénost seminarnich skupin. Seminarni
skupiny naplnéné na méné nez 50 % je moZné zrusit (po dohodé s URAS).

Zajisténi kontroly/aktualizace konzulta¢nich hodin AP v IS pro prisluSny semestr.

(3) Terminy vySe uvedeného postupu budou vzdy uvedeny v aktudlnim Harmonogramu
tvorby rozvrhi.

Clanek 3
Dodrzovani kvality

(1) Po naimportovani rozvrhii probéhne kontrola URAS, zda predmét vyuluji AP dané
hodnosti. V pripadé zjiSténi rozporu bude cely predmét z mési¢niho finan¢niho plnéni
vypustén.

(2) Po zahajeni semestru bude ze strany URAS dochazet ke kontrolam, sméfujicim k dal§imu
zkvalitiiovani pedagogického procesu, napt-.:

dodrzeni akredita¢nich standarddg,
spravnosti anotaci piredmétia v IS,
pritomnosti uvedenych vyucujicich na vyuce,
urovné vyuky v hodinach,

kontrola dochazky studentii vyucujicimi,



o dodrzovani konzulta¢nich hodin pro studenty apod.

(3) Pri zjisténi nedostatkli dojde k odecteni dvojnasobné hodnoty vykazovanych bodi za
danou aktivitu v ETMS. Pti opakovaném zjisténi nedostatkli miiZe byt odpocet navySen na
trojnasobek.

Prilohy:

Priloha ¢. 1 — Algoritmus procesu tvorby rozvrhu
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