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POZOR! Nejedna se o zapis do prvnich rocnikt nebo zapis po pferuseni studia!

Popis jednotlivych krokl elektronického zapisu do dalSiho Useku studia

1. Student v SIS, modul Osobni udaje zkontroluje, zda vie odpovida skutecnosti a je vyplnén kontaktni
email, pfipadné Udaje opravi, resp. kontaktuje studijni referentku (napf. trvalou adresu mize ménit
pouze referentka). Informace o postupu zmény osobnich Gdajl — viz nizZe.

2. Student si v SIS, modul Vysledky zkousek — prohlizeni v menu Kontroly spusti kontrolu Useku studia,
ktery ukoncuje.

V ramci elektronické kontroly pro zapis do dalsiho roc¢niku se zjistuje:

— pocet kreditQ,

— zda podruhé zapsany povinny predmét je splnén,

— zda pfi prekroceni limitu zapsanych kreditd byl splnén alespon tzv. normalni pocet kredit(
(pocet zapsanych kreditl student zjisti na zaloZce Prehled vysledk( zkousek),

Doporucuji prlibézné své vysledky kontrolovat a pripadné nejasnosti a problémy okamZité po zjisténi
konzultovat se studijni referentkou. Student mdze pro vlastni potfebu spustit:

— kontrolu pro postup do dal$iho uUseku studia

— kontrolu pred statnici — slouZi zejména pro zavérecnou kontrolu pred konanim jednotlivych
Casti statni zkousky, ale doporudujeme ji spustit kdykoli v pribéhu studia pro nazorny pfehled
plnéni povinnych a povinné volitelnych predmétd studijniho planu — modul Vysledky zkousek
- prohlizeni a Statni zavérecné zkousky.

Zcela jinym typem kontroly je Kontrola zdpisu predmétl v modulu Zapis predmétl a rozvrhu. Slouzi
pro zjisténi, zda nedoslo k poruseni pravidel pro zapis predmétd (nesplnéna prerekvizita, chybéjici
korekvizita, neslucitelnost zapsanych predmétd apod.). Vysledkem Uspésného predbézného zapisu
predméti v SIS by mél byt text ,Nenasly se chyby”. V pfipadé chybové hlasky si student musi predméty
upravit, jinak nebude dotyény pfedmét studentovi studijni referentkou do SIS zdvazné zapsdan, a
nebude jej tedy moci splnit.

3. V pfipadé, Ze kontrola dle bodu 2 probéhne Uspésné a student se chce zapsat do dalSiho useku
studia, zvoli na téZe strance tlagitko ,Podat Zadost” u textu Zaddm studijni oddéleni o provedeni
kontroly PRO POSTUP DO DALSIHO USEKU STUDIA (viz obr. 1a na nasledujici strané).

4. Studijni referentka pravidelné filtruje studenty s podanou Zadosti a tyto Zadosti nasledné vyfizuje.
Nejpozdéji do tydne referentka zkontroluje, zda student skutecné splnil vSsechny podminky pro zapis do
dalsiho Useku studia.

U kazdého studenta provede referentka v programu Student kontrolu studijnich vysledk( za aktudlni
rocnik.



Obr. 1a: Podani zadosti o kontrolu
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V pfipadé, Ze student splnil podminky pro postup do dalSiho Useku studia, referentka nastavi novy
studijni stav studenta pro nasledujici akademicky rok a v SIS se objevi hlaska: “KONTROLA PROVEDENA
(202x/2x): studuje od 01.10.20xx, XY. roénik.” (obr. 2). Tim je proveden zapis a student je zapsan do
dalSiho Useku studia.

Pokud student podminky pro postup nesplnil, zobrazi se studentovi v SIS (web) v modulu Vysledky
zkousek — prohlizeni text ,,nesplnil” a datum provedeni kontroly studijni referentkou.

U studentd, ktefi podali Zadost o kontrolu pro postup do dalSiho tGseku studia a podminky pro postup
spinili, ale do konce stavajiciho akademického roku studium absolvuji, postoupeni do dalsSiho tseku
studia NENAHRAZUIJE zapis do 1. rocniku navazujiciho magisterského nebo doktorského studia



Obr. 2: Vysledek kontroly ,,splnil“ - zapis proveden
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5. Po provedeni kontroly referentkou je mozné vytisknout Potvrzeni o studiu pro novy akademicky
rok. SIS nabizi dvé varianty potvrzeni (viz obr. 3):

a) obycejné, které potvrzuje studijni oddéleni

b) s elektronickym podpisem, které je nutné nechat ovéfit na kterékoliv pobocéce CzechPoint. Postup
pro ovéreni elektronického podpisu na konci textu

Obr. 3 — Potvrzeni o studiu

Osobni idaje (verze: 749)
Tisk potvrzeni

Testovaci prostiedi - Testovaci prostiedi - Testovaci prostiedi
Data této databaze jsou obnovovana kaZdého 1 2 15 dne kaZdého mésice daty 2 produkéniho prostiedi

® Potvrzeni o studiu v akademickém roce: | 2021/2022 »

(7 Potvrzeni o Géasti na studiu na adrese: | |

(7 Potvizeni o prib&hu studia

® J- PDF oby&ejne
O ' PDF 5 elektronickym podpisem

[ zobrazi |




Postup uvadéni zmén osobnich udajl studenta v SIS

Udaje, které student o sobé& mize sdm zménit v SIS

V SIS, v modulu Osobni Udaje (O mné) na zaloZzce Zména Udajli mlze student zménit hodnoty téchto
udaja, které jsou o ném v systému evidovany:

1.

w

5.
6.

zména dorucovaci adresy na jinou nez trvalou adresu, véetné moznosti doru¢ovani do datové
schranky

mailova adresa

az tfi telefonni ¢isla: mobilni telefon, telefon, telefon 2

bankovni Ucet (pouZiva se pro vyplatu stipendii jinych nez socialnich a jinych neZ na podporu
ubytovani)

udaj o koleji, véetné pokoje koleje

URL webovych stranek studenta

Udaje, které je opravnéno ménit vyhradné studijni oddéleni (resp. vyhradné personalni oddéleni,
pokud je student soucasné v pracovné-pravnim vztahu s Univerzitou Karlovou)

Nasleduje vycet osobnich Gdajl studenta, které miGze ménit pouze studijni oddéleni fakulty, na nichz
byl student zapsan do studia (v pfipadé, Ze je student soucasné v pracovné-pravnim vztahu s UK, tak
vyhradné personalni oddéleni fakulty nebo jiné soucasti univerzity, kde ma pracovné-pravni vztah), a
to na zakladé pisemného oznameni o zméné udajti a predlozeni obéanského prikazu nebo cestovniho
pasu studenta (resp. na zakladé jiného dokladu, je-li to u pfislusného udaje nize uvedeno):

1.
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pfijmeni, jméno, pfip. prostfedni jména a rodné pfijmeni (doklada se matricnim dokladem -
napr. oddacim listem)

rodinny stav (doklada se matri¢nim dokladem - nap¥. oddacim listem)

tituly pfed jménem a za jménem — ziskané studiem na UK nebo na jiné skole

rodné Cislo, resp. rodny kdd cizince (nejedna se o kéd zdravotniho pojisténce)

pohlavi (je automaticky odvozovano z rodného cisla)

statni obcanstvi a kvalifikator obcanstvi (ob¢an, uprchlik apod.)

Cislo ¢eského nebo slovenského obéanského prikazu

az dvé Cisla pasul (pro cizince)

obec, okres a stat narozeni

. Udaj, zda osoba ma trvaly pobyt v CR

. trvald adresa

. nejvyssi dosazené vzdélani

. Udaj o zménéné pracovni schopnosti — na zakladé predloZeni pfislusného potvrzeni o

zdravotnim stavu

. Udaj o zdravotnim omezeni a pfipadna poznamka ke zdravotnimu stavu — na zakladé

predloZeni pfislusného potvrzeni o zdravotnim stavu



Potvrzeni o studiu a vypis splnénych povinnosti s elektronickym

podpisem

V SIS v modulu Osobni Udaje, na zaloZce Tisk potvrzeni, je mozné ziskat potvrzeni o studiu (a také
potvrzeni o pribéhu studia, resp. o absolvovani) v elektronické formé s elektronickym podpisem
(PDFsoubor opatfeny uzndvanou elektronickou znackou UK).

V modulu Vysledky zkousek - prohlizeni, na zaloZce Pfehled vysledkl zkousek lze ziskat vypis
splnénych povinnosti v elektronické formé s elektronickym podpisem (PDF soubor opatfeny
uznavanou elektronickou znackou UK).

To lze nasledné predat treti strané elektronicky — napf. zaslat do banky ¢i na Urad (e-mailem nebo
prostfednictvim specialniho formulafe, pokud ho treti strana ma). Takto elektronicky podepsané
PDF by podle zdkon( (prava EU i Ceska) mélo byt bez problém0 uznavano.

Pokud by bylo tfeba potvrzeni v listinné podobé, tak kromé stavajici moznosti ziskat jej na studijnim
oddéleni, je moiné si elektronicky podepsané PDF ze SIS nechat prevést do listinné formy na
kterékolivpobocce CzechPointu ("nechat provést autorizovanou konverzi do listinné formy").

Postup na CzechPointu: Soubor Ize pfinést na flash disku. Dal$i moznost je soubor predem nahrat
on-line do jejich uschovny: https://www.czechpoint.cz/uschovna/ a na CzechPoint se dostavit
jens identifika¢nimi Udaji z této uschovny.
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