Staze a jejich evidence

Verze 01

Uvod

VSechny vyjezdy i pfijezdy student na kratkodobé studijni pobyty (dale téz ,staze”) maji byt evidovany v IS Studium

prostfednictvim programu Student. Tato povinnost plati od akademického roku 2006/2007. Evidence stazi ma zejména

tyto dopady:

1. pfijezdy i vyjezdy na staZe jsou povinné (dle instrukce MSMT) vykazovany do SIMS a MSMT dle mnoZstvi stazi
vykazanych do SIMS pfidéluje vysokym Skolam finan¢éni prostfedky na rozvojové programy (mnozstvi vykdzanych
stazi ma v ramci kritérii pro vypocet celkové pfidélovanych finanénich prostfedkl vahu 20%),

2. evidované udaje jsou podkladem pro vydej prikazd UK zahraniénim studentim na stazi, dle Opatfeni rektora ¢.
6/2004,

3. student na stazi si mize, je-li jeho stdz evidovana v IS Studium, prostfednictvim webovych aplikaci IS Studium
zapisovat pfedméty a pfihlaSovat se na zkousky a vyucujici mu takto mohou zapisovat studijni vysledky,

4. z 1S Studium je mozné studentovi pfi ukon&eni staze vytisknout pfehled absolvovanych studijnich povinnosti na UK,
a to v modulu , Transcript of Records®.

Do programu Student se maiji zapisovat vSechny vyjezdy a pfijezdy studentl na studijni pobyty, tedy i pobyty krat$i nez

jeden semestr. Bez zapsani pfijstudenta do programu Student neni mozné studentovi na stazi vydat priikaz zahrani¢niho

studenta UK.

Poznamka: Studenti pfijizdéjici na staz v ramci programu Erasmus si pfi vydeji prikazu UK mohou zvolit, zda chtéji,
aby jim byl vydan prikaz zahraniéniho studenta UK, nebo prikaz studenta UK s licenci ISIC.

Evidence studentu prijizdéjicich na staz v IS Studium

V nasledujicim textu je podrobné popsan postup pro evidenci studentu pfijizdéjicich na staz v IS Studium.

Vlozeni nového studenta

Evidence stazistl je, na rozdil od ostatnich studentd, odli§na v tom, Ze stazisté jsou vkladani pfimo do programu Student,
nikoliv do programu Uchaze¢.

Stazista se v programu Student zaeviduje volbou menu Student volbu ,Novy student/studium” (Ize téz pouzit
klavesovou zkratku CTRL + N).

Nasledné& je zadano rodné &islo studenta, respektive jeho rodny kéd (neni-li staZista z CR ani SR a neméa-li v CR
pridéleno rodné €islo). Tvar rodného kdédu cizince je:

Rok + mésic (u Zzen zvySeny o 50) + den narozeni + &islo ,11“ + pismeno ,X* + rozliSovaci €islice (9, 8, 7 atd.).
Prvnich 6 Cislic rodného kodu cizince je tedy shodnych jako u rodného &isla (dvoj€isli roku, mésic a den narozeni, u
Zen se k mésici pfipocitava hodnota 50).

Posledni Cislice rozliSuje mezi vice studenty se stejnym datem narozeni a pohlavim. Pro prvniho studenta s danym
datem narozeni a pohlavim se pouzije Cislice 9, u dal$iho studenta Cislice 8 atd. az pro desatého studenta se pouzije
Cislice 0. Pokud by studentt se stejnym datem a pohlavim bylo v systému vice nez deset, je tfeba kontaktovat helpdesk
IS a zkonzultovat s nim dalSi postup.

Vyplnéni udaji o studentovi

Po zadani rodného ¢&isla nebo rodného kddu se otevie okno pro vlioZeni zakladnich osobnich udaji studenta. V tomto
okné je tfeba vyplnit alespori povinna pole:

* jméno

e pfijmeni

« stat — ob&anstvi

« trvald adresa — ulice, obec, stat a okres

Kromé téchto Udajl je Zadouci vyplnit ,Cislo pasu“ a ,Rodinny stav®.



V pfipadé, Ze student ma trvaly pobyt v CR, bude pole ,Trvaly pobyt v CR* pvonechéno zaskrtnuté a do poli nadepsanych
»3. Trvala adresa“ je tfeba vyplnit adresu trvalého pobytu studenta v CR. Doruc¢ovaci adresu pak neni nezbytné
vyplfiovat a v ¢asti ,Student — kontaktni adresa“ bude nastavena volba ,trvala“.

Pokud student nema trvaly pobyt v CR, je tfeba odskrtnout pole ,Trvaly pobyt v CR*, do poli nadepsanych ,3. Trvala
adresa“ vypjnit zahrani¢ni adresu studenta a do poli nadepsanych ,4. Doru¢ovaci adresa 1 - student” adresu bydlisté
studenta v CR. V ¢asti ,Student — kontaktni adresa*“ je pak tfeba nastavit volbu ,dorucovaci adresa 1.

U trvalé adresy musi byt povinné \v/yplnéno pole ,Okres®. V pfipadé zahrani¢ni adresy se do né&j vyplfuje hodnota ,7777¢,
ktera znaci ostatni okresy mjmo CR. .
V pfipadé, Ze je u adresy v CR spravné vyplnéno PSC, hodnota do pole ,Okres” se podle néj doplni automaticky.

Pole ,Obec — kod“ a ,Cast obce — kdd* neni treba vyplfiovat u Zadné z adres.

Vyplnéni udaju o studijnim pobytu

Po zadani osobnich udaji studenta se otevfe okno pro zadani Udajli o studiu studenta, tedy udaji o jeho studijnim

pobytu.

V tomto okné je tfeba vyplnit nasledujici povinné udaje:

» Fakulta®

» ,Druh studia“ — bakalafské, magisterské, navazujici magisterské nebo doktorské

» ,Forma studia“ — ,prezenéni“ nebo ,kombinované*

* ,Obor* — studijnim oborem akreditovanym na fakulté, ktery se svym obsahem nejvice blizi studijni naplni staze, na
kterou student pfijel (zadani tohoto Udaje je povinné pro predavani udaju do SIMS)

» ,Rok pfijeti“ — prvni z rokd daného akademického roku; pokud tedy student pfijizdi v akademickém roce 2006/2007,
jde o rok ,2006%, bez ohledu na to, zda student pfijizdi na zimni semestr i na letni semestr (tedy viastné az v roce
2007)

» ,Zapis do studijniho programu“ — datum pfijezdu na staz

+ Financovani studia“ — hodnota 11 (cizinec na kratkodobém studijnim pobytu na &eské VS)

+ ,Typ staze® — typ staze, na kterou student pfijizdi (vybérem z &iselniku); v pfipadé typu staze ,jina forma staze“ je
tfeba navic vyplnit pole ,Poznamka ke stazi“ informaci, o jakou staz konkrétné jde

« ,Misto vyuky“ — Praha, Hradec Kralové, Plzen, popfipadé jiné

+ Jazyk vyuky“ — pfevazuijici jazyk, ktery bude pouzivan pfi vyuce v ramci staze

Vyplnéni studijniho stavu

Studijni stav se zadava po prepnuti na zalozku ,Stav“ v horni ¢asti okna (ihned pod menu). Zobrazi se formulaf, v némz
je tfeba vyplnit nasledujici povinna pole:

» ,Studijni stav” — hodnotou ,studuje”

* ,0d" - je jiz vyplnéno shodnym datem jako pole ,Zapis do studijniho programu*

* ,Do" — pfedpokladané datum ukonéeni studijniho pobytu

* ,Roénik* — ¢€islici ,1“

Cast formulafe nadepsana , NOVY studijni stav “ se nevyplriute.

Na vyplnéni poli ,Studijni stav*, ,0d"“ a ,Do* zavisi vydani priikazu studenta UK. Priikaz je mozné studentovi vydat
jen tehdy, je-li jeho studijni stav ,studuje”, neni pfed datem ,,0d* a jesté neuplynulo datum ,Do“. Datum ,Do“ se tiskne
na prukaz studenta jako datum, do kterého prukaz plati. V pfipadé staze na vice semestrli (a to i v pfipade, ze staz
bude pokracovat v dalsim akademickém roce) je proto tfeba vyplnit az kone¢né datum staze jako celku, nikoliv datum
konce semestru.

VyplInéni polozky ,,Referent”

Posledni povinnou polozkou pfi zakladani nového studia je polozka ,Referent®. Toto pole se vyplfiuje na zalozce
~otudium®, a to jménem referenta/referentky, ktera ma zadavaného stazistu na starost. Pokud v seznamu nenajdete
potfebné jméno, je tfeba kontaktovat spravce studijniho informacniho systému na fakulté, aby pfislusné jméno do
¢iselniku referentd pfidal.

Pokud aplikace po potvrzeni zadanych Udaja stiskem tlacitka ,OK" zobrazi hlaSeni, Ze zvolena kombinace druhu studia,

formy studia a studijniho oboru neni povolena, je tfeba kontaktovat spravce studijniho informaéniho systému na fakulté,

aby potfebnou kombinaci povolil v programu Parametry.

Ukonceni staze

Informaci o ukon&eni staze je tfeba rovnéz zapsat to programu Student, a to timto postupem:

» vyhledat v seznamu student( v programu Student staZistu, kterému konéi staz,

* v menu Student zvolit poloZku ,Oprava studia“ (Ize pouzit téz klavesovou zkratku CTRL + O) a pfejit na zalozku
LSStave,

» vyplnit pole ,Studijni stav* hodnotou ,zanechal“ a pole ,Divod zanechani* hodnotou ,Uspé&sné ukoncéeni staze
cizince" (pfi jiném nez uspéSném ukonceni staze se rovnéz vyplni ,Studijni stav* hodnotou ,zanechal®, ale pole
,D0vod zanechani“ se vyplni jinou odpovidajici hodnotou nez ,ispésné ukoncéeni staZe cizince"),



» potvrdit provedené zmeény tlaCitkem ,OK*.

Prodlouzeni staze

Dojde-li k prodlouzeni trvani staze, je tfeba upravit v programu Student hodnotu uvedenou v poli ,Do* v sekci ,Studijni
stav” - v menu Student volbou ,Oprava studia“ (téZ klavesova zkratka CTRL + O) a na zalozce ,Stav” vyplnénim pole
,D0“ novou hodnotou.

Po prodlouzeni staze si student vyzvedne ve vydejnim centru novy priikaz zahrani¢niho studenta s novym datem
platnosti.

wasrw

Studenti pfijizdéjici na staz na UK v ramci programu Erasmus si podavaji elektronickou pfihlasku na staz, prostrednictvim
specialni webové aplikace, ktera neni soucasti IS Studium. Tyto pfihlasky nasledné zpracovava Evropska kancelar RUK.

Evidence vyjezda studentl na staz

protoZe doba studia studenta v zahranici se ma zapocitavat do jeho celkové doby studia.

U matriénich studentl vyjizdéjicich na kratkodoby studijni pobyt mimo UK zlstanou v programu Student zachovany

v8echny Udaje, véetné zplisobu financovani studia, s vyjimkou téchto zmén:

* Ke dni odjezdu se studentovi zméni studijni stav na hodnotu ,vyjezd na staz“ a vyplni se datum ,,0d“ datem, kdy
zacina pobyt studenta na stazi, a datum ,Do* pfedpokladanym datem ukonceni staze.

« Polozku ,typ staze” je tfeba vyplnit typem staze, na kterou student vyjizdi (vyb&rem z Ciselniku); v pfipadé typu staze
4ina forma staze“ je tfeba navic vyplnit pole ,Poznamka ke stazi“ informaci, o jakou staz konkrétné jde.

Tyto zmény se v programu Student provadéji volbou menu Student/Oprava studia (Ize pouzit téz klavesovou zkratku

CTRL + O nebo ikonu se symbolem kladivka) na zalozkach ,Stav* a ,Skola*.

Pfi navratu studenta ze staze je tfeba mu v programu Student zménit jeho studijni stav zpét na stav, ktery mél pred
vyjezdem na staz (pfipadné na jiny stav, doSlo-li v pribéhu ¢&i pfi ukonceni staze k okolnostem, které ovliviuji studijni stav
studenta), a datum ,0d” vyplnit dnem nasledujicim po dni ukonceni staze. Ostatni udaje o studiu zUstanou zachovany.

Studenti vyjizdéjici na staz v ramci programu Erasmus

Pro agendu zadosti o vyjezdy na staze v ramci programu Erasmus a vyhodnoceni téchto Zadosti slouzi specialni webova
aplikace, ktera neni soucasti IS Studium, ale pfebira z IS Studium zakladni udaje o studentovi vyjizdéjicim na staz a o
jeho studiu na UK. Tato aplikace byla uvedena do provozu v bfeznu 2009.

Specifika meziuniverzitniho studia

Meziuniverzitni studium je studium, kdy student studuje tzv. spole¢ny studijni program — studuje stfidavé na dvou nebo
vice Skolach studijni program na zakladé dohody téchto Skol. Student ziskava v pfipadé splnéni podminek tohoto
studijniho programu na vSech téchto Skolach vice diplom0 (tzv. double degree, multiple degree). Takovy student je
evidovan na UK jako standardni student. Cast studia, kterou studuje na partnerskych $kolach, se eviduje jako vyjezd
na staz. V soucasné dobé je prikladem takového studia bézici ,Akce 1“ programu Erasmus - Mundus.

Nej€astéjsi chyby v evidenci, jejich naprava a dopad na SIMS
Prijezd na staz - uvedeni jiného financovani nez ,,11“

Uvedeni jiného zptisobu financovani nez ,11“ (cizinec na kratkodobém studijnim pobytu na éeské VS) ma za nasledek,
Ze staz je evidovana jako ,bézné“ studium. | v pfipadé, Ze si stazista pobyt na fakulté hradi, eviduje se studium s
financovanim 11, namisto kodu 6 (samoplatce), ktery je ur€en vyhradné pro bézna (tzv. ,dlouha®) studia. Pro opravu je
tfeba co nejdfive provést zménu financovani na kéd 11, a to s platnosti od data zapisu do studia.

V pfipadé, ze data o takto chybné zaevidovaném studiu jiz byla odeslana na SIMS, bude pfi pravidelnych exportech
na SIMSu automaticky provedena vyména historie studia. Nicméné v pfipadé, Ze by bylo vadné studium evidovano
na SIMS ke sbérovému terminu (zejm. 31.10.), mohl by mit tento fakt v pfipadé uvedeni rozpoc¢tového financovani za
nasledek neopravnéné pfidéleni dotace na toto studium.

Pfijezd na staz - uvedeni jiného divodu zanechani studia nez
,uspésné ukonceni staze cizince*

Tento stav ma za nasledek chybu pfi exportu na SIMS a blokovani odeslani sbéru nebo vymeény historie na SIMS. Je
potfeba provést opravu studia - zménu divodu zanechani na ,Uspésné ukondeni staze cizince®.



Vyjezd na staz - nechténé ukonceni vyjezdu

Zejména pfi pfechodu na dal$i akademicky rok a nastavovani novych studijnich stavl je zvySené riziko, Ze je omylem
ukonéen vyjezd na staz zménou stavu na hodnotu ,.S* (studuje).

Je tfeba provéfit skutecné trvani staze a podle vysledku upravit zaznamy o studijnim stavu v prabéhu studia nebo
aktualni studijni stav.

studia.

Vyjezd na staz - nezaevidovani vyjezdu
V ptipadé, Ze jiz do$lo k exportu dat na SIMS, m(ize mit takové opomenuti za nasledek zbyteéné snizeni dotace MSMT.

Vyjezd na staz - neuvedeni typu staze

Tento problém nastava zejména v pfipadech provadéni zpétnych oprav v evidenci pribéhu studia. Neuvedeni typu staze
ma za nasledek chybu pfi exportu na SIMS a blokovani odeslani sbéru nebo vymény historie na SIMS.
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