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Uvodni ustanoveni

Nedilnou soucasti elektronického systému evidence studia dle ¢l. 2 odst. 2
Studijniho a zkuSebniho fadu Univerzity Palackého v Olomouci je charakteristika
jednotlivych studijnich pfedmétti vedena v IS STAG a zobrazovana prostfednictvim
Portdlu UP. Timto prikazem dékana se z dGvodu neefektivnosti upousti od
dosavadniho systému kazdoro¢niho vypracovavani sylabti pfedmétti v aplikaci
Word, jejich zvefejiiovani na webovych strankach fakulty a nasledné aktualizace
udaji o studijnich pfedmétech v IS STAG prostfednictvim vedouci studijniho
oddéleni FZV, a zavadi se systém pfimé aktualizace idaji o studijnich pfedmétech
v IS STAG garantem pfedmétu, jehoZ zptisob a harmonogram se timto pfikazem
dékana stanovuje.

Clanek 1
Stanoveni osob odpovédnych za aktualnost udaji v IS STAG

1. Za aktudlnost tdajt o studijnich predmétech v IS STAG odpovidd pracovisté,
které predmét garantuje, tj. pod které je dany predmét v IS STAG zarazen, coz
je jednoznacné urceno casti rozvrhové zkratky pred lomitkem (OSE, FYT,
RAM, POA, MNG, OPD, HUM, CVV).

2. Za aktudlnost udajii u konkrétniho studijniho pfedmétu tj. u polozek: cile,
zpuisobilosti, predpoklady, obsah, pozadavky, literatura, odpovida garant daného
predmétu. U kazdého studijniho pfedmétu musi byt v IS STAG zavedeno
jméno garanta.

3. Pravo provést aktualizaci tidajt o studijnim predmétu v IS STAG ma:

- garant pfisludného pfedmétu prostfednictvim svého pristupu pres Portal UP
(polozky: cile, zpiisobilosti, pfedpoklady, obsah, poZadavky, literatura)

- odborna sekretaika pfislusného pracovisté prostfednictvim tzv. klienta
STAGu,

(stejné polozky jako garant, navic polozka ucitelé)
- vedouci studijniho oddéleni FZV (vSechny polozky).

4. Aktualizaci tdajii o garantech a vyucujicich studijnich pfedmétti provadi
sekretafka pracovisté, pod které je pfedmét v IS STAG zarazen (viz odst. 1
tohoto clanku).

5. Aktualizaci tdaji o studijnim pfedmétu (polozky cile, zpiisobilosti, predpoklady,
obsah, poZadavky, literatura) provadi garant pfislusného pfedmétu. V pripadé
garanta - externisty, ktery nemd pfistupova prava do Portdlu UP, provede
aktualizaci odbornd sekretaika pracovisté, pod které je studijni predmét v IS
STAG zarazen (viz odst. 1 tohoto ¢lanku), a to na zadkladé podkladi dodanych
garantem pfedmétu.



Clanek 2
Harmonogram aktualizace adaji o studijnich pfedmétech v IS STAG
pro akademicky rok 2015/2016
1. Vedouci studijniho oddéleni FZV =zalozi vIS STAG studijni predméty
pro akademicky rok 2015/2016 a zaSle pfednostim pracovist FZV seznam
studijnich predmétti spadajicich pod jejich pracovisté, které maji byt
aktualizovany, a to véetné jména garanta uvedeného v IS STAG.

Termin: do 30. 4. 2015
Odpovida: vedouci studijniho oddéleni FZV

2. Na zdkladé obdrzeného seznamu pracovisté provede kontrolu garantti
u jednotlivych studijnich pfedméti s ohledem na jejich zodpovédnost
za aktudlnost tdaji o studijnich pfedmétech. V pripadé potfeby zmény ci
doplnéni garanta v IS STAG, zanese poZadovanou zménu do IS STAG
odborna sekretarka prislusného pracovisté - postup viz priloha 1. Pokud je
v kone¢ném diuisledku u jednoho studijniho pfedmétu uvedeno vice garantd,
prednosta stanovi, ktery z nich je osobou odpovédnou za aktudlnost tidaji
o studijnim pfedmétu v IS STAG. V pripadé garanta - externisty, ktery nema
pristupova prava do Portalu UP, je nutno aktualizaci udajti (viz bod 3) reSit
prostfednictvim odborné sekretarky pracoviste.

Termin: do 31. 5. 2015

Odpovida: prednosta pfislusného pracovisté FZV

3. Garant nebo jind odpovédnd osoba stanovend pracovistém provede kontrolu
a aktualizaci udajii o studijnim pfedmétu v IS STAG pro akademicky rok
2015/2016, tj. vSech polozek predmétu — postup viz pfiloha 2 a 3. V pfipadé
zmény udaji, které jsou v IS STAG u studijniho pfedmétu vedeny i v anglické
mutaci (polozky cile, zpiisobilosti, predpoklady, obsah, pozadavky), je tieba vzdy
aktualizovat i verzi v anglictiné.

Termin: do 31. 8. 2015
Odpovida: pfrednosta prislusného pracovisté FZV

4. Odborné sekretaiky pracovist provedou kontrolu a pifipadnou aktualizaci
vyucujicich jednotlivych studijnich pfedmétti vyucovanych v akademickém
roce 2015/2016 v IS STAG - polozka ucitelé (postup obdobny jako v priloze 1 —
Zména garanta), véetné aktualizace tdaji o vyucujicim v pfislusné rozvrhové
akci — postup viz pfiloha 4.

Termin: do 31. 8. 2015
Odpovida: prednosta pfislusného pracovisté FZV

5. V pfipadé zmén v pribéhu akademického roku je vzdy nutné tyto zmény
zavést do IS STAG (vcetné provedeni zmény vyucujictho v pfislusné
rozvrhoveé akci). Termin: prubézné, dle potieby

Odpovida: prednosta pfislusného pracovisté FZV



Clének 3
Doplnujici ustanoveni

1. PoloZka pozadavky slouzi k informovani studentt o tom, jaké naroky jsou na né
kladeny pro uspésné zakonceni predmétu, proto neni mozZné jeji obsah
v prabéhu akademického roku ménit.

2. Je mozné i nadale vypracovavat sylaby prostfednictvim aplikace Word, ale
prvotnim zdrojem informaci o studijnich predmétech je IS STAG. Distribuci
sylabti vypracovanych v aplikaci Word zajisti pracovisté.

3. Zavedeni vstupnich tdajii o nové vytvofenych studijnich pfedmétech do IS
STAG (na zdkladé akredita¢niho spisu, projektu apod.) administruje jako
doposud vedouci studijniho oddéleni FZV.

4. Vedouci studijniho oddéleni FZV poskytuje pracovistim FZV v souvislosti
s aktualizaci tdajti o studijnich predmétech v IS STAG metodickou podporu.

Zavérecné ustanoveni
1. Ptikaz dékana je zavazny pro vSechna pracovisté FZV UP.
2. Zptsob a harmonogram aktualizace tdajti o pfedmétech v IS STAG stanoveny
timto pfikazem dékana plati pro nasledujici akademické roky obdobné.
3. Stimto pfikazem budou pfednostové sezndmeni na poradé prednosti dne
9. bfezna 2015 a zajisti jeho plnéni.
4. Tento pfikaz nabyva platnosti a i¢innosti dnem jeho vydani.

V Olomouci dne 02. 03. 2015

doc. MUDr. Jaroslav Vomacka, Ph.D., MBA
dekan FZV UP

Seznam priloh:

Ptiloha 1 — Zména garanta

Priloha 2 — Aktualizace tidaji o studijnim pfedmétu garantem predmétu
Priloha 3 — Aktualizace tidaji o studijnim pfedmétu sekretaikou pracovisté
Priloha 4 — Zména vyucujiciho v rozvrhové akci (role Katedra)



Pfiloha 1 - Zména garanta
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Postup:
D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Prihlasit se do IS STAG - role katedra.

Zvolit zadlozku Predméty — volba Pfredméty.

Vyhledat pfedmét (F7 — rozvrhova zkratka pfedmétu — rok varianty 2015%).

Zvolit zalozku Ucitelé.

Vybrat pozadovanou osobu z ¢isleniku osob.

Zaskrtnutnout policko ,garant”.

Pokud ptivodni garant jiz neni aktudlni, odstranit zdznam o ném pomoci tlacitka
,zrusit zdznam” (Cerveny kiizek).

V pfipadé, Ze je pozadovany garant jiz veden jako vyucujici, nevklada se znovu dalsi
zédnam, postacuje u plivodniho zdznamu zaskrtnout policko ,garant”. Pokud
ptvodni garant jiZ neni aktudlni jako garant, ale naddle figuruje u pfedmétu jako
vyucujici, je tfeba odstranit zatrzitko v policku ,,garant”.

Ulozit zmény (F10).

*kolonka , rok varianty” oznacuje rok, v kterém dany akademicky rok zacina, tj. pokud se

upr

avuji idaje pro akademicky rok 2015/2016, je rok varianty 2015.



Ptiloha 2 — Aktualizace udaji o studijnim pfedmétu garantem predmétu

Miroslav ZEIDLER (zeidler), miroslav.zeidler@upol.cz | Upravit méj profil | Odhlasit se ]

yJ Portal

Informacni systém Univerzity Palackeho
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Kopie Zafaz Casova naroénost = Ostatni

ToUSka 3e Sestava z diléich otézek, wve kterych adept musi projevit dcobré znalosti o problematice -
didaktiky a pedagogiky a uplatn®ni znaleosti v oboru ochrana Zivetniho prostfedi. Okruhy otdzek jsou
zvefejnény na www sStrankich katedry.

! adept is acguired to have a proper knowledge in didactiecs and pedagogy in the sphere of nature -
preservation.
The gquestion-list is published on the websites of the Department of ecology and natural science.

Postup:

1) Prihlasit se do Portalu UP

2) Zvolit zalozku Moje vyuka — Program predmétu.

3) Zvolit rok varianty (akademicky rok, pro ktery se tidaje aktualizuji) tj. 2015/2016.

4) Zvolit semestr: ZS, LS nebo % (zobrazi se pfedméty za oba semestry).

5) Zobrazi se vSechny predméty, ke kterym ma prihlasena osoba néjaky vztah — je jejich
garantem, prednasejicim nebo vede seminaf ¢i cviceni.

6) Vyhledat v seznamu pfedmét, u kterého je piihlaSena osoba odpovédnou za
aktudlnost idajti (musi byt u daného pfedmétu veden jako garant).

7) Kliknutim na rozvrhovou zkratku pfedmétu se rozbali dalsi zalozky (Cile,
Predpoklady, Zptisobilosti, Obsah, Pozadavky, Literatura....).

8) Zkontrolovat tdaje obsazené v zalozkach Cile, Zptisobilosti, Predpoklady, Obsah,
Pozadavky, Literatura a v pfipadé potfeby aktualizovat.

9) U polozek s anglickou mutaci (Cile, Zptsobilosti, Predpoklady, Obsah, Pozadavky)
aktualizovat i verzi v anglicting.



Priloha 3 — Aktualizace tidajii o studijnim pfedmétu sekretarkou pracovisté

Seznam piedmétd katedry e

Seznam piedmétd stud. programu
Katalog predméti

Zafazeni predm.do stud.plani
Predméty - akreditaéni sestava
Anotace piedmétd - vystup do TeXu

Noveé prihlaseni

Ukonéeni aplikace

Jste piihlaZen jako ufivatel FZV do databaze stagZolupol.cz. Vaie
role je Tajemmik fakulty (FZV:FZV).
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Kontaktni - Nejedna se o pracovni staz st
Pozadavky pro splinéni piedmeétu
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Postup:
1) Ptihlasit se do klienta STAGu - role katedra.
2) Zvolit zalozku Pfedméty - Program predmétu.

3) Vyhledat pfedmét (F7 — rozvrhova zkratka pfedmétu — rok varianty 2015).
4) Zvolit pozadovanou zalozku (Cile, Pfedpoklady, Zptisobilosti, Obsah, Pozadavky,

Literatura) a provést aktualizaci.

5) U polozek s anglickou mutaci (Cile, Zptisobilosti, Predpoklady, Obsah, Pozadavky)

aktualizovat i verzi v anglictiné.
6) Ulozit zmény (F10).

Poznamka: Sekretaika mtiZze aktualizaci provadét i prostfednictvim Portadlu UP (zalozka
Program pfedmétu), obdobné jako garant predmétu, zmény vyucujiciho a garanta je vSak

mozné provadét pouze v IS STAG.



Priloha 4 — Zména vyucujiciho v rozvrhové akci (role Katedra)

ik

Rozvrhové akce
Kopirovani rozvrhovyrch akei

Generovani aposteriomich akci

Kentrola piifazeni krouzki
Pfesun student(i mezi akcemi
Pfesun student(i z apost. akei
Zakézané akee

Jednordzové akee

Pristup k blokacim

Ciselnik mistnosti

Seznam rozvrhovyich akei
Seznam studentd na rozvrhové akei

Rozvrh mistnosti - tabulka

Vystup do systému SYPTR
Vstup ze systému SYPTR
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1) Prihlasit se do IS STAG - role katedra.

2) Zvolit zalozku Rozvrh - volba Zména vyucujiciho.

3) Zvolit akademicky rok (obdobny princip jako rok varianty)

4) Vyhledat rozvrhovou akci prostfednictvim rozvrhové zkratky pfedmétu
5) Provést zménu vybérem z Ciselniku osob.

6) Ulozit zmény (F10).

Pfi zméné vyucujiciho u rozvrhové akce je tfeba posoudit, v které rozvrhové akci chceme
udélat zménu - k jednomu pfedmétu mutize byt vytvorfeno nékolik rozvrhovych akeci
(prednaska, seminaf, cviceni, rozdéleni na skupiny) a zména se muze tykat vSech nebo také
pouze nékteré z nich.

Pokud je u rozvrhové akce zadano vice vyucujicich, kliknutim na tlacitko ,,ANO”
v poslednim sloupci se seznam ostatnich vyucujicich otevie a Ize v ném provadét zmény.



