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Piiloha ¢. 1

Niplii price, ¢innosti a jejich harmonogram tajemnika SIS UK FTVS

1.

Upravy v programu Tajemnik (duben — &erven)

nastaveni stavu pfedmétl zruSen/nevyudovan/vyucovan

nastaveni kapacity pfedmétu (v souvislosti s kapacitou RL) (dle ptipravy rozvrhu)
zmena atributli

nastaveni minimalni kapacity u volitelnych a povinné-volitelnych pfedméth

kontrola pfedmétu — pfedmét, vyuka atributy, rekvizity

kontrola textd — anotace (CJ i AJ), texty (poZadavky na zakonéeni, sylabus, vystupy
z u¢eni idedlné v anotaci, literatura, studijni opory)

aktualizace a sprava vyucujicich katedry

Kontrola a uprava Karolinky v CJ i AJ (kvéten, éerven)

karolinka je vytvofena na zaklad¢ dat v programu Tajemnik a spojovaciho textového
souboru

kontrola zafazeni pfedmétd v ro¢nicich a spravnost dat

kontrola vyucujicich katedry v programu Tajemnik (pfedevS§im nastaveni ,,Aktivni“,
»externi®, apod.)

Rozvrhy (¢erven — zafi; prosinec, leden)

seznam rozvrhovanych pfedméti na katedie

kontrola pfedmé&tl podle akreditaci, mazani starych RL jiZ nevyu€ovanych pfedméti
tvorba a uprava rozvrhovych listkli — nastaveni poctu paralelek, nastaveni spravné
skupiny student paralelky (pfednasky / cvi€eni), nastaveni kapacity (v souladu s bodem
1), doplnéni pokynt k zapisu RL (Ize i TAJ), uprava podild na vyuce

kontrola rozvrhii kombinovaného studia a komunikace srozvrhafem a vyucujicimi
katedry ohledné riznych zmén

komunikace s vyucujicimi katedry a zji§téni poZadavkl na rozvrh od jednotlivych
ucitelt a specifik jednotlivych ptedmétt

uprava rozvrhil pro prezenéni studenty ve spolupraci s rozvrhéfi

Zipis do piedméti a do rozvrhu (zafi, inor)

prubézna kontrola zapisu a redukce paralelek, roz§ifeni kapacity skupin,
piipadné zapisy studentt do paralelky se silnymi pravy

nastaveni volitelnych pfedméti na ,,nevyucovan pii nizké kapacit&*

Tvorba piehledu o pedagogické ¢innosti (PC) (nejpozdéji leden LS, nejpozd&ji za¥i
ZS)

tvorba prehledu o pfimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovnikti katedry
ptehled vedeni a oponovani zavéreénych praci u jednotlivych pracovnikii

prehled tcasti na SZZK jednotlivych pracovnikli a poctu studentt ‘

pocet odzkousenych studentti

reZie finan¢nich stfedisek
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6. Administrace statnic a obhajob
e vrozsahu 3 krat ro¢né (Cerven/Cervenec, srpen/zafi, prosinec/tnor)
e zkontrolovat seznam/pocty piihlaSenych studenti
e vytvofeni subkomisi (pfedseda, €lenové, datum a ¢as zkousky, rezervace mistnosti)
e piifazeni subkomisi k jednotlivym terminiim SZZK a doplnéni mista zkousky
e rozdé€leni studentd k jednotlivym subkomisim
o upfesnéni ¢asového rozpisu zkousky
¢ uzamknuti komise - rozeslani pozvanek (nejpozdgji jeden tyden pied konanim zkousky)
e vyplnéni zaznamu o prub&hu obhajoby / vysledek zkousky
o tisk protokolu
e vpfipadé, Ze je SZZK slozena zvice ¢asti, vyplnit celkovou znidmku a vytisknout

protokoly
7. Finalizace zavéreénych praci (Cervenec, zari, iinor)
o kontrola Uplnosti zaznamu (feSeni prace, abstrakty, posudky, zaznam o prib&hu
obhajoby)

8. Koordinace katedry pro potieby Erasmu

2/2



