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Zakladni popis
Tento material popisuje agendu spojenou s planovanim termind promoci a imatrikulaci, blokacemi a rezervacemi promoc¢nich mistnosti, pfifazovanim osob (funkcionart a
studentt) k rezervovanym terminim, informovanim absolventd o terminu promoce a s tim souvisejici ¢innosti.

Material je uréen zejména

* Pracovnici povéfeni spravou promoc¢nich mistnosti

» Referenti studijnich oddéleni povéfeni organizaci promoci a imatrikulaci za fakultu

» Referenti studijniho odboru RUK povéfeni organizaci Ph.D. promoci, promoci absolventl rigorézniho fizeni (dale jen "rig.") a Univerzity tfetiho véku (dale jen "U3V")
» Vybrani pracovnici pfipravujici promoce a imatrikulace

* Rektor, prorektofi

Predpisy

+  Ré&d imatrikulaci a promoci Univerzity Karlovy v Praze
Dotéené aplikace a moduly

* IS Studium - webovy modul "Promoce"

* IS Studium - program "Student”

Rezim planovani promoci a imatrikulaci

Planovani imatrikulaci a promoci bylo az do akademického roku 2008/09 feSeno bez systematické softwarové podpory v programech a modulech IS Studium. Pocinaje
akademickym rokem 2008/09 byla oteviena aula v Profesnim domé na Malostranském namésti, kam byly od tohoto roku pfesunuty veSkeré Bc. promoce. Pro pouziti pfi
planovani promoci a imatrikulaci byl vyvinut novy modul IS Studium oznaceny jako "Promoce", ktery by mél napomoci pfi zpracovani agendy, ktera je s planovanim a organizaci
promoci a imatrikulaci spojena. V souvislosti s uvedenim tohoto modulu do provozu dochazi také k Upravam a rozsifenim nékterych funkci v programu Student.

Ve shodé s informacemi projednanymi na poradé studijnich prodékant v listopadu 2008 a na rozSifeném kolegiu rektora v lednu 2009 byl zvolen nasledujici postup.

Modul Promoce bude poprvé pouzit pro planovani promoci a imatrikulaci, které budou probihat v akademickém roce 2009/10. Nékterymi fakultami dfive provedené pozadavky
na rezervace mistnosti pro promoce a imatrikulace na akademicky rok 2009/10 a roky nasledujici byly okamzikem uvedeni tohoto modulu do provozu zru$eny, s vyjimkou
rezervaci na obdobi Fijen az prosinec 2009 (ty byly do modulu Promoce vloZeny pfed zahajenim rezervaéniho obdobi - vioZeni bylo zajisténo RUK pfi ostrém spusténi
rezervaci). Pfedvyplnéné rezervace za obdobi fijen az prosinec 2009 bylo mozné v modulu Promoce dale ménit. Nadale zUstavaji v platnosti a po organizacni strance v
dosavadnim rezimu terminy pro akademicky rok 2008/09, tj. terminy promoci a imatrikulaci planované nejpozdéji na zafi 2009.
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Uvedeni modulu Promoce do provozu i Upravy v programu Student jsou rozdéleny do ti dil€ich fazi podle ¢innosti, které se v téchto fazich budou odehravat. Funkce pro prvni
fazi - blokovani a rezervace promocnich mistnosti - jsou v provozu od ledna 2009. Na zakladé pfipominek a namétl od spravcl promocnich mistnosti a referentl fakult byly
dale provedeny upravy nékterych funkcionalit této faze. Funkce pro druhou fazi - pfifazovani u€astnika k terminim promoci, rozesilani upozornéni absolventim a referentim
apod. - jsou jiz také pfipraveny k pouziti. Pfedpokladame, Ze funkce pro tfeti fazi - rozesilani pozvanek, tisk raznych prehledd, doplrikové &innosti a vylepseni - budou uvedeny
do provozu pred zacatkem ak. roku 2009/10 (termin bude upfesnén).

Podrobny popis €innosti

Zpravidla do konce ledna (pro akademicky rok 2009/10 do 30.1.2009) spravci promo¢nich mistnosti vyhradi celé dny, dopoledne a odpoledne na jiné akce (mimo promoci a
imatrikulaci), které jsou jiz v této dobé dlouhodobé naplanovany. Zaroven v systému vyhradi dny a puldny, v nichz se budou konat promoce U3V a imatrikulace (tyto akce maji
jiné ¢asy zacatkl nez promoce). Zbyvajici dny a puldny zlstanou k dispozici pro rezervace promoci. Vyblokovani nékterého z dosud nerezervovanych dnu ¢&i puldnt bude
mozné i pozdegji v pribéhu akademického roku. Soucasné bude v lednu proveden vypocet limitniho poctu tzv. promoénich skupin pro kazdou fakultu a typ promoce. Promo¢ni
skupina je skupina absolventt daného typu studia (Bc., Mgr. - v€etné navazujicich Mgr., Ph.D., rig., U3V).

V unoru mohou fakulty v modulu Promoce pozadat o rezervace jednotlivych termint promoci, a to nejvy$e do vypocteného limitniho po¢tu promocnich skupin, a terminad
imatrikulaci na nasledujici akademicky rok. Pro akademicky rok 2009/10 byla moznost Zadat o rezervace oteviena od 4.2.2009 do 27.2.2009.

Poté (zpravidla béhem bfezna a dubna) spravci jednotlivych promo€nich mistnosti zkontroluji pozadavky na rezervace a fakultam rezervace potvrdi. Tim kong¢i prvni faze -
blokovani a rezervace mistnosti. Tato faze je uskute¢fiovana vyhradné v modulu Promoce.

V dal$im obdobi (obvykle od srpna az do konce akademického roku, pro néjz jsou promoce a imatrikulace planovany, tj. pro akademicky rok 2009/10 do konce zafi 2010)
probihaji dalsi faze - pfifazovani u¢astnikd k jednotlivym rezervovanym terminiim, rozesilani pozvanek absolventim a dalsi ¢innosti spojené s vlastni organizaci promoci a
imatrikulaci. V tomto obdobi je téZ mozné pozadat o dodate€nou rezervaci promo¢ni mistnosti, ¢i naopak o zruSeni nékteré z dfive provedenych rezervaci.

Role uzivatelt

* Anonymni uzivatel
- mGze v modulu Promoce prohliZzet obsazeni mistnosti vyhrazenych pro promoce a imatrikulace
- mGze vytisknout mésiéni prehled pro vybranou promoéni mistnost, obsahujici data a ¢asy dil¢ich termint promoci a imatrikulaci s uvedenim fakulty

» Student
- ma k dispozici funkce pro anonymniho uzivatele
- vidi v modulu "Promoce" informaci o svém terminu promoce (i pfed jeho uzavienim, viz dale)
- mGze prohlizet seznam studentd na ,svém* dil¢im terminu promoce, je-li tento termin jiz uzavien

* Referent (fakulty)
- ma k dispozici funkce pro anonymniho uzivatele
- provadi objednavky (Zadosti o rezervace) termin(
- mUze Zadat o zruSeni terminu rezervace
- pfifazuje fakultni funkcionare k diléimu terminu promoce nebo imatrikulace
- uzavira dil¢i termin promoce po jeho naplnéni absolventy (v této chvili je také provedena kontrola vyplnéni €isla diplomu)
- v programu Student pfifazuje studenty na vybrany termin promoce a tiskne pozvanky a seznamy k dil¢im terminim promoce (seznam absolventd, seznam promotort)

* Referent RUK
- ma k dispozici funkce pro anonymniho uzivatele
- mGze provadét analogické operace jako referent fakulty, avS§ak pouze pro rig., Ph.D. a U3V promoce (zadosti o tyto typy promoci miize provadét rovnéz referent fakulty)
- mUze provadét objednavky (zadosti o rezervace) terminG pro spole¢né rig., Ph.D. a U3V promoce absolventd z vice fakult



* Spravce promoc¢ni mistnosti
- ma k dispozici funkce pro anonymniho uzivatele
- provadi blokovani termind, v nichz neni mozné konat promoce a imatrikulace
- provadi vymezeni dnd, v nichz je mozné rezervovat promoce U3V a imatrikulace
- nastavuje limity promoc¢nich mistnosti (minimum a maximum po¢tu absolvent v promoc¢ni skuping)
- potvrzuje zadosti o rezervace termin(
- muze pfidat dil¢i termin promoce nad stanoveny limitni pocet
- ma moznost opravy promotora
- na zadost referenta potvrzuje zruseni dil¢iho terminu promoce nebo imatrikulace
- ma moznost provést Casové omezené otevieni jiz uzavieného dil¢iho terminu promoce
- prohlizeni vSech terminl a jejich aktualniho stavu
- muze tisknout mési¢ni prehledy obsahujici datum, ¢asy dil¢ich terminu, fakultu, po€et absolventl v jednotlivych terminech, obsazeni dil€ich termind funkcionafi: dékan,
promotor, rektor (v pfipadé, Ze bude potvrzen zajem, bude provedena Uprava, aby k takto strukturovanému prehledu méli on-line pfistup i ceremoniafi v Karolinu a v
Profesnim domé)
* Rektor / prorektor
- ma k dispozici funkce pro anonymniho uzivatele
- mGze prohlizet vSechny dil¢i terminy promoci a imatrikulaci a jejich aktualni stav
- provadi pfihlaseni na dil¢i termin promoce/imatrikulace ve funkci rektora
- mGze tisknout mésiéni prehledy obsahujici datum, ¢asy dil€ich termind, fakultu, po€et absolventa v jednotlivych terminech, obsazeni dil¢ich termind funkcionafi: dékan,
promotor, rektor
- mGze si vytisknout pfehled, ktery obsahuje pouze ty dil€i terminy, kde ve funkci rektora vystupuje vybrany rektor / prorektor

Postup prace v aplikaci v ¢lenéni podile role

Faze 1 - blokovani a rezervace

ROLE CINNOST POSTUP V APLIKACI A POZNAMKY
spravce * V lednu aplikace vygeneruje limitni pocty promocnich skupin pro|e Generovani skupin provede spravce v menu modulu Promoce kliknutim
promo¢ni nasledujici akademicky pro jednotlivé typy promoci (Bc., Mgr., Ph.D., na "Vygeneruj promoc¢ni skupiny". Pfed rozeslanim e-mail( fakultam se
mistnosti rig,), které ma fakulta narok v systému rezervovat. doporucuje provést kontrolu vygenerovanych pocta v aplikaci.

» Aplikace o téchto poctech vyrozumi fakultu zaslanim e-mailu vedoucimu Pro akademicky rok 2009/10 zajisti rozeslani maild s pocty promocnich
studijniho oddéleni fakulty. skupin studijni odbor RUK nebo UVT. Limitni po&ty promo&nich skupin také

* Vypocet poctu skupin bude proveden na zakladé vzorce (vzorec pracuje uvidi referent po svém pfihlaseni v modulu Promoce.
s poctem studentl studujicich v jednotlivych ro¢nicich studia, zejména v
poslednim ro€niku studia, a to jak v aktualnim akademickém roce, tak v
predchozich akademickych letech, a s pocty absolventl v pfedchozich
akademickych letech). Na jednu promo¢ni skupinu je pfi generovani
pocitan pramérny pocet 32 absolventu v pfipadé Velké auly v Karolinu
a 24 absolventu v pfipadé Auly v Profesnim domé na Malé Strané.

spravce » Spravce béhem ledna vyblokuje v modulu Promoce danou promo¢éni Popsané akce provadi spravce v modulu Promoce v zaloZzce "Rozvrh
promo¢ni mistnost v terminech, které jsou jiz potvrzeny pro jiné akce nebo v nichz promoci”.
mistnosti neni konani promoci mozné (statni svatky apod.). Pfi vytvareni blokaci




nebude uvadét nazev ani dalsi informace o konkrétni akci, pro kterou je
promoc¢ni mistnost blokovana.

Dale spravce vymezi dny a puldny, v nichz je mozné pofadat promoce
U3V a imatrikulace.

Promoce je mozné poradat pouze ve vSedni dny. Aplikace automaticky
rozdéluje promocni dny do 5 dil€ich skupin (promoc¢nich termind) s
odstupem 1,5 hodiny (za¢atek v 9.00; 10.30; 12.00; 13.30; 15.00) a dny
vyhrazené pro imatrikulace a promoce U3V do 4 skupin (promocnich
termin() s odstupem 2 hodiny (zacatek v 9.00; 11.00; 13.00; 15.00).

Po vyfiltrovani pfislusného ak. roku, mésice a promoc&ni mistnosti vybere
pomoci vybéru vlevo dole pod seznamem dnu (dale "rozvrh") pfislusny typ
blokovani, v rozvrhu vybere dny, na které se ma blokovani aplikovat, a
stiskne tlacitko "Provést akci".

ZruSeni blokaci se provadi analogicky.

Po vyblokovani pfislusny den nebo Usek dne zméni v rozvrhu barvu
odpovidajici legendé vlevo pod rozvrhem (promoce U3V a imatrikulace a
ostatni akce maji odliSné barvy).

V8echny uUseky v rozvrhu, které nebudou timto postupem vyblokovany,
budou nasledné slouzit pro moznost rezervace terminu promoce (Bc., Mgr.,
Ph.D., rig.) nebo imatrikulace.

referent,
referent RUK

Referenti béhem mésice Unora vyberou terminy, v nichz ma fakulta
zajem organizovat promoce, vcetné vybéru promocni mistnosti (Bc.
promoce v Profesnim domé, imatrikulace a ostatni promoce v Karolinu).
Moznost rezervaci se referentim otevie v pfedem pfesné stanoveném
terminu (den a hodina).

Rezervace bude probihat vzdy na nasledujici akademicky rok (fijen az
Zafi).

Referent bude mit moznost pfi rezervaci vybirat z jednotlivych
promoc¢nich terminl. Postupuje se systémem ,kdo dFiv pfijde“. V aplikaci
jsou zfetelné oznaceny vyblokované terminy a terminy, které jsou jiz
obsazeny jinou fakultou. Aplikace nedovoli rezervovat vice terminu, nez
je v lednu vygenerovany limitni po¢et promoc¢nich skupin pro jednotlivé
typy promoci.

Fakultni referent (nejcastéji pracovnik studijnino oddéleni) ma po zahajeni
obdobi rezervaci moznost v nevyblokovanych terminech zadat zadost o
rezervaci daného terminu pro promoci své fakulty (Bc., Mgr., Ph.D., rig.).
Referent také mlze zadat zadost o rezervaci pro promoce U3V nebo pro
imatrikulace v rozvrhu ve specialné vyblokovanych terminech (viz blokovani
spravcem).

Referent RUK muze zadavat zadosti o rezervace termint pro spole¢né rig.,
Ph.D. a U3V promoce absolventl z vice fakult.

P¥i rezervacich je tfeba dbat na rozdéleni mistnosti: v Aule v Profesnim
domé na Malé Strané se mohou konat vyhradné bakalarské promoce,
imatrikulace a ostatni promoce se konaji v Karolinu.

Nové jsou v aplikaci evidovany i Imatrikulace fakult v Plzni a v Hradci
Kralové, které probihaji ve zvlastnich mistnostech mimo prostory UK.

Pfi zadavani zadosti o rezervace a ruSeni rezervace referent zaskrine
jednotlivé terminy, které chce zarezervovat (i zruSit rezervaci), vybere
typ promoce nebo imatrikulace a stiskne tlagitko "Provést akci". Zadosti o
rezervace musi nasledné potvrdit spravce promoc¢ni mistnosti (viz dale).
Zadost o rezervaci je indikovana zménou barvy daného terminu. Rezervace
je mozné rusiti po uzavreni faze rezervaci stejnym zpusobem, avsak zruseni
musi navic potvrdit v aplikaci spravce dané mistnosti.

Pfi zadavani zadosti o rezervace aplikace kontroluje limitni pocet
promocnich skupin a pocet z toho jiz vyCerpanych skupin. Stavy referent vidi
v zahlavi stranky s rozvrhem. Referent RUK vidi stavy na zvlastni zalozce.
Pokud vkladana zadost o rezervaci prekro€i limitni poCet, neni rezervace
provedena. Pokud bylo najednou zadano vice zadosti o rezervaci, jsou
uplatnény zadosti s dfivéjSim datem a ¢asem, nejvysSe do limitniho poctu
promocnich skupin.

spravce
promo¢ni
mistnosti

Po skonc¢eni obdobi pro rezervace referenty provede spravce promoc¢ni
mistnosti kontrolu a vygeneruje e-maily s potvrzenim rezervaci pro
vSechny fakulty.

Zadosti o rezervaci vloZzené referenty jednotlivych fakult spravce b&hem
bfezna a dubna potvrzuje. Teprve po potvrzeni spravcem se stava dany
termin rezervovanym, coz je indikovano zménou jeho barvy v rozvrhu, a je
mozné k nému v dalSi fazi pfifazovat u€astniky (viz nize).




* Pro pfipad, Ze se béhem akademického roku ukaze pfidéleny pocet
promo¢nich termin jako nedostate¢ny, bude mit spravce moznost
promo¢ni termin na zadost fakulty pfidat. Spravce muze pfi tom pridélit
shodny termin bakalafské promoce dvéma fakultdm soucasné. (V
takovém pfipadé musi soucet poc¢tu promujicich studentd obou fakult
vyhovovat limitdm nastavenym pro danou promoc¢ni mistnost, zadné
limity pro pocty promujicich studentll z jednotlivych fakult nejsou v
takovém pfipadé stanoveny.)

V ptipadé, ze fakulta chce pfidat béhem roku dal$i promoc¢ni termin, obrati
se na organizac¢ni oddéleni RUK. Pokude je pfidani terminu schvaleno, jeho
pfidani do aplikace zajisti RUK.

Faze 2 a 3 - pfifazovani Gc¢astnikl a priprava vlastni promoce

ROLE

CINNOST

POSTUP V APLIKACI A POZNAMKY

referent

V okamziku, kdy bude studentovi v aplikaci Student zménén studijni stav
na "absolvoval", jej bude mozné v aplikaci Student zaradit na konkrétni
promo¢ni termin pfidéleny fakulté pro odpovidajici typ studia. Studenty
bude mozné na promo¢ni terminy zafazovat jednotlivé i hromadné.

» Pfi hromadném pfifazeni studentld na promoc¢ni termin se v pfipadé
plného obsazeni terminu (tedy pfi dosaZeni limitu dané promoc¢ni
mistnosti) dalSi studenti pfifadi na nasledujici volny termin rezervovany
pro danou fakultu. Na terminy Ph.D. a rig. promoce bude mozné pfifadit
studenty z vice fakult UK. Na termin bakalarské promoce je mozné
pfifadit studenty dvou fakult pfibuzného zaméreni, pokud spravce v
modulu Promoce dany promo¢ni termin pfidélil vice fakultam soucasné.

.

V soucasnosti je mozné v programu Student zadat u absolventa datum a ¢as
promoce, ¢imz se absolvent automaticky zafadi na dany termin promoce,
pokud je tento termin otevieny.

Za uc¢elem pfifazovani absolventl k terminim promoce byly implementovany
v programu Student nové funkcionality a téz Upravy stavajiciho zpusobu
zadavani data a €asu promoce. Absolventy na dobihajici rok 2008/09
referenti nadale pfifazuji k termindm formou zadani data a ¢asu do pfislusné
kolonky terminu promoce na zalozce Skola u daného absolventa (nebo v
dialogu pfi absolvovani daného studenta). Absolventy pro promoce konané v
roce 2009/10 je mozné pfifadit jiz vyhradné novym zplsobem, a to dialogem
vyvolanym "sluni¢kem" u terminu promoce nebo pfi absolvovani, kde se
referentovi nabidnou jiz pouze volné pouzitelné terminy vhodné pro daného
absolventa. Pfifazovani je mozné provadét i hromadné za pomoci odkazu v
menu programu Student.

student

PFi zafazeni na termin promoce (jeSté pfed uzavienim pfislusného
terminu) bude student upozornén mailem na zafazeni na termin
promoce, v mailu vSak bude uvedeno upozornéni na moznost
dodate¢né zmény terminu az do uzavieni promo¢niho terminu.

* Informaci o zafazeni na termin promoce, v€éetné upozornéni na moznost
dodate¢né zmeény terminu, uvidi také student po svém pfihlaSeni do
aplikace Promoce.

* Po uzavieni promo¢niho terminu bude studentovi zaslan mail s
informaci o definitivnim terminu promoce a v aplikaci Promoce jiz
neuvidi u terminu své promoce upozornéni o moznosti jeho dodate¢né
zmeény.

» Pokud se absolvent promoce nezucastni a pouze si vyzvedne diplom,
zUstanou v aplikaci uloZeny takové Udaje (napfiklad promotor pro
diplom), jako by se promoce v daném terminu zuc¢astnil.

* Pokud se absolvent zic¢astni promoce v nahradnim terminu, budou

u néj zaevidovany udaje podle terminu promoce, které se zucastnil

(udaje tykajici se pfedchoziho planovaného terminu promoce nebudou

evidovany).

Studentovi jsou uvedené informace pfistupné v aplikaci Promoce, e-mailové
zpravy jsou rozesilany automaticky jednou denné na zakladé zjisténi
provedené zmény v pfifazeni na promoéni termin. Z tohoto divodu je tfeba
spravnému pfifazeni vénovat zvySenou pozornost a v pfipadé chyby v
pfifazeni provést opravu nejpozdéji v prlibéhu dne, ve kterém bylo chybné
zadani provedeno, j. dfive, nez absolventovi odejde e-mail.




Absolventi rigorézniho Fizeni maji pravo zucastnit se promoce za
poplatek. Pokud takovy absolvent neprojevi zajem o promoci, nebude
jej referentka na promoci zafazovat (absolvent tedy nebude figurovat v
seznamu absolventl pro promoci).

referent

Za kazdou fakultu, jejiz alespon jeden absolvent je zafazen na promoc¢ni
termin, musi byt pfitomen pravé jeden dékan / prodékan a pravé jeden
promotor. Na kazdém promocnim terminu musi byt pfitomen pravée
jeden rektor / prorektor.

V pfipadé, ze jsou na jednom promoc¢nim terminu pfitomni absolventi
z nékolika fakult (coz muze nastavat u Ph.D., rig. a pfipadné i Bc.
promoci), jeden z dékanu / prodékan(l zastava funkci hlavniho dékana
a jeden z promotoru zastava funkci hlavniho promotora.

Hlavnim dékanem se automaticky stava osoba ve funkci dékana
zastupuijici fakultu s nejvy§$im poctem absolventd v daném promoc¢nim
terminu. Vybér promotora musi byt v souladu s Radem imatrikulaci a
promoci UK (promotorem muze byt profesor nebo docent, v pfipadé
Ph.D. promoce vyhradné profesor).

Hlavnim promotorem se u Bc. promoci stava promotor zastupujici
fakultu s niz§im poctem absolvent(i; u Ph.D. nebo rig. promoce dle
dohody fakult (hlavniho promotora v tomto pfipadé v aplikaci oznaci
referent RUK). Jako promotor na diplom se tiskne promotor za fakultu
bez ohledu na to, kdo je hlavnim promotorem. Volba promotora musi
byt v aplikaci potvrzena potvrzovacim tlaitkem (potvrzeni provadi
referent), promotora po potvrzeni nebude referent moci zménit. Opravu
promotora po potvrzeni mize na zadost referenta provést spravce.

Pfifazovani dékant / prodékanu a promotort se provadi v modulu Promoce
v zalozce "Pfifazovani ucastnik(". V nabidce se zobrazuji terminy, u kterych
byla potvrzena rezervace. Kliknutim na dany termin se zobrazi detaily s
moznosti pfifazovat funkcionare.

Seznam absolventl zafazenych na dany promoc¢ni termin je vidét pfi kliknuti
na dany termin v rozvrhu.

referent

Referent bude mit povinnost neuzavieny termin promoce nebo
imatrikulace uzavfit — nastavit stav na ,uzavieno®, a to nejpozdéji 3
tydny pfed konanim promoce nebo imatrikulace.

Pokud referent neuzavrel termin promoce nebo imatrikulace v aplikaci
Promoce, dostane 4 tydny pfed terminem konanim promoce nebo
imatrikulace mailem upozornéni na nutnost uzavieni terminu.
Referent nemusi na imatrikulaci pfihlaSovat konkrétni studenty,
pouze uzavienim terminu potvrdit skute¢né konani dil¢iho terminu
imatrikulace.

Pokud referent neuzavrel termin promoce nebo imatrikulace v aplikaci
Promoce 3 tydny pfed terminem konani promoce nebo imatrikulace,
dostane referent a spravce mailem vystrahu. Dale bude moci pfislusny
termin uzavfit pouze spravce.

.

.

Uzavieni terminu se provadi nad rozvrhem analogicky jako rezervace.
E-mail dostava referent a spravce automaticky pfi kontrole, ktera probiha
zpravidla jednou denné.

spravce

Od uplynuti 3 tydn( pfed terminem konani promoce bude moci pfislusny
termin uzavfit pouze spravce.




referent

Po uzavfieni promocniho terminu nebude mozné ménit zafazeni
absolventl na tomto terminu.

PFi uzavieni promo¢niho terminu se zkontroluje, zda vSichni pfifazeni
absolventi jiz maji vygenerovano Cdislo diplomu, dogenerovani
chybéjicich Cisel bude mozné vyvolat v aplikaci Matrika diplomU (zapis
do tabulky diplom0 a generovani podkladu pro tisk diplomu).

Cisla diplom( jsou zatim doplfiovana ruén& ve spolupraci se studijnim
odborem RUK. Pfipravuje se generovani ¢isel v modulu IS Studium "Matrika
diplom(".

spravce

Spravce bude moci pro kazdou promocéni mistnost nastavit horni a dolni
limit po¢tu promovanych studentt. Promo¢éni termin nebude standardné
moci referent uzavfit tehdy, pokud bude pocet studentl mensi nez dolni
limit nebo vétsi nez horni limit po¢tu Ucastnikl (pfedpokladané limity:
minimalné 20, maximalné 40 absolventu; PoCinaje ak. r. 2009/10 plati
nasledujici limity: Velkd aula v Karolinu: minimum 20, maximum 36,
Profesni dim na Malé Strané: minimum 20, maximum 28*).

Spravce bude moci umoznit referentovi uzavfit i takovy termin promoce,
na némz bude pocet absolventd mensi nez dolni limit nebo vétsi nez
horni limit. (Limity se mohou pro dal$i akademicky rok zménit).

Pro terminy imatrikulaci nebudou stanovovany limity.

referent

Referent ma moznost kdykoliv u dil€ich terminud, o kterych vi, ze je
nevyuzije, nastavit stav uvolnit. Spravce poté terminy v aplikaci uvolni.
Ve vyjimeénych pfipadech mlze referent pozadat spravce o opétovné
otevfeni jiz uzavieného terminu, aby mohl na termin zaradit nebo z néj
vyfadit absolventa. Spravce termin otevie jen na omezenou dobu.
Referent bude povinen zadat, kdo se bude dil¢iho terminu promoce
nebo imatrikulace uc¢astnit ve funkci dékana. Jde bud’ o dékana, nebo
kteréhokoliv prodékana fakulty; vybirat se budou z Ciselniku Ucitell a
zaméstnancu v IS Studium.

Imatrikulace studentll doktorskych studijnich programi muize
probéhnout sou¢asné pro studenty vice fakult pfibuzného zaméreni. V
tomto pfipadé za kazdou fakultu musi byt pfitomen prave jeden dékan /
prodékan.

Uvolnovani terminu se provadi nad rozvrhem zadosti o zruSeni rezervace
(viz popis vyse).
Pfifazeni dékana se provadi stejné jako pfifazovani ostatnich funkcionari
(viz popis vyse).

rektor
prorektor

Rektor/prorektofi sami, pres vlastni pfistup zadaji, kdo se bude dil¢iho
terminu promoce nebo imatrikulace u€astnit ve funkci rektora.

Pfifazeni se provadi v modulu Promoce v zalozce "Pfifazovani ucastnikd"
po kliknuti na vybrany termin promoce. V nabidce se zobrazuji terminy, u
kterych byla potvrzena rezervace.

referent

V programu Student bude mit referent moznost vygenerovat a
vytisknout pozvanku na promoci, ktera bude kazdému studentovi
zaslana postou. Referent bude mit v pozvance prostor pro doplnéni
pokynd.

Pokud bude referent provadét tisk pozvanky pro studenta zafazeného
na dosud neuzavieny dil¢i termin promoce, bude na to referent
upozornén.

Uvedené funkce jsou soucasti 3. faze, probiha jejich vyvoj.




V programu Student bude také moznost evidovat datum, kdy byla
pozvanka na promoci vytisténa, a to funkci hromadného vyplfiovani, i
jednotlivée.

Pro pregradudlni promoce bude mozné vygenerovat seznam
absolvent(, ktery bude obsahovat kromé nadpisu s datem, hodinou
a fakultou jmenny seznam s uvedenim tituld, jménem a pfijmenim,
pfipadné rodnym pfijmenim, mistem narozeni, absolvovanym studijnim
programem a informaci o absolvovani s vyznamenanim.

Pro rigorézni promoce bude seznam absolventl obsahovat kromé
nadpisu s datem, hodinou, fakultou jmenny seznam s uvedenim tituld,
jménem a pfijmenim a mistem narozeni.

Seznam pro Ph.D. promoce bude kromé nadpisu obsahovat jmenny
seznam s uvedenim titul, jménem a pfijmenim, pfipadné rodnym
pfijmenim, absolvovanym studijnim programem a nazvem disertaéni
prace.

Seznam promotort bude kromé nadpisu obsahovat zkratku fakulty a
jméno, pfijmeni a tituly.

student * Po pfihlaseni do modulu Promoce bude student moci u svého|e Student po pfihlaseni s roli odpovidajici absolvovanému studiu uvidi v
terminu promoce vidét jméno promotora a seznam ostatnich studentt modulu zalozku "Termin promoce" a v ni detail daného promo¢niho terminu,
zafazenych na dany termin promoce. kam je pfifazen, se seznamem ostatnich absolventd.

anonymni *  V modulu Promoce v anonymnim rezimu bude mozné zobrazit obsazeni|+ Bez pfihlaSeni ma uzivatel IS Studium pouze moznost nahledu na zalozku
uzivatel promoc¢nich mistnosti potvrzenymi akcemi. "Rozvrh promoci", v niz uvidi rozvrh se zakladnimi informacemi, co se v dané

promo¢ni mistnosti v dany termin kona.

* Limity byly fakultam sdéleny e-mailem dne 28.8.2009.

Poznamky, ¢asté dotazy

Oddil bude doplnén na zakladé podnétl vzeslych z provozu.
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