STÁTNÍ ZÁVĚREČNÉ ZKOUŠKY

TERMÍNY, SUBKOMISE, PROTOKOLY
I. VYPSÁNÍ TERMÍNU
1. V SIS zvolte roli Státnicář a pokračujte do modulu „Termíny zkoušek – vypisování“ → „Nový“. Termín se zadává na období, které musí spadat do rozmezí dle harmonogramu akademického roku. Minimální délkou je jeden den (konec a začátek stejné datum), maximální pak celé období dle harmonogramu. Nutné je zvolit správné období SZZ, jinak bude systém hlásit chybu v datech. („Doktorské“ období lze používat pouze pro postgraduální studenty.)
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2. K vypsanému termínu je třeba připojit státnicové předměty, ke kterým se budou studenti zapisovat. Lze jich zvolit i více (samostatné zkoušení každého z nich můžete později zajistit pomocí subkomisí).
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3. Detail termínu: 
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Garant terminu: Pracovisté Oraint historie - soudobych djin (24-KOHSD) (24-KOHSD)
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II. SUBKOMISE – ZALOŽENÍ, PŘIDĚLENÍ K TERMÍNU
1. Subkomise se vytvářejí v modulu „Komise“ na hlavní stránce v SIS → „Vytvořit komisi“. Je nutno zvolit správný typ a nadřazenou komisi, která zahrnuje všechny osoby schválené Vědeckou radou FHS UK (viz obrázek níže). Subkomise se vypisují vždy pro konkrétní den, proto do data zasedání napište datum konání SZZ (místo půjde upravit, až přiřadíte subkomisi k termínu). 
Název subkomise se skládá z Vámi zadaného textu a automaticky generované části (obor-katedra-datum). V tomto bodě lze zadat i text na pozvánku k SZZ, která se zobrazí spolu s ostatním textem na pozvánce. 

(Pozn.: I kdyby stejní vyučující zkoušeli více dní za sebou, musí být založena pro každý den samostatná komise!)
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2. Dalším krokem je přiřazení členů k subkomisi z nadřazené komise (minimálně tří). 
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Bude-li u subkomise více možných předsedů, nastavte funkci předseda u každého z nich (pro konkrétní studenty je pak upravíte na protokolu).

3. Subkomisi je nutné přiřadit k některému z vypsaných termínů SZZ, k čemuž slouží ikonka v modulu „Komise“ pod záložkou „Přehled“, kde si subkomisi vyfiltrujeme. Jedině tak bude možné k subkomisi přiřadit studenty, kteří se k termínu přihlásili.  V tomto bodě lze též specifikovat konkrétnější nastavení subkomise (zkoušený předmět, místo konání…).
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… vyberte požadovaný termín …
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… bližší specifikace subkomise; v tomto kroku se zadává místo konání a případně státnicový předmět (z těch, které jsou vypsané u termínu)…
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III. PŘIŘAZENÍ STUDENTŮ K SUBKOMISI

1. Po přidělení subkomise k termínu, k ní lze přidat studenty zapsané na termín. 
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Alternativní cesta, jak přiřadit studenty, je například z „Komise“ → „Přehled“ → vyfiltrovat si správnou subkomisi → ikonka viz níže.
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…vyberte studenty (jeden student se nabízí tolikrát, kolik má v termínu zapsaných zkoušek)…[image: image13.png]B Komise (verze: 146)
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2. Čas konání zkoušky konkrétního studenta lze upřesnit pod záložkou „Přiřazení studenti ke komisi“ v poznámce. 
Poté, co k subkomisi přidáte všechny relevantní studenty a zadáte jim časy zkoušky, je možné subkomisi uzamknout a rozeslat emaily s pozvánkou studentům, vedoucím, oponentům, konzultantům (jsou-li u práce nějací) a členům komise. Toto prosím proveďte až ve chvíli, kdy si budete jistí, že se subkomisí už nebudete potřebovat pracovat.
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Náhled pozvánky:
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IV. TISK A ÚPRAVA PROTOKOLŮ

1. Protokoly upravíte/vytisknete v modulu „Státní závěrečné zkoušky“ → „Vyhledávání studentů / editace a tisk protokolů“ (studenty lze vyfiltrovat například podle názvu subkomise). 

Ikonka s tužkou Vás nasměruje k úpravě protokolu, ve kterém můžete nastavit konkrétní složení komise pro daného studenta a zadat průběh zkoušky, popř. její výsledek, je-li protokol tištěn až po zkoušce.
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…detail protokolu po kliknutí na ikonku s tužkou…
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Pozn.: Pokud budete chtít vytisknout protokol bez průběhu zkoušky tak, aby jej mohla komise doplnit do vytištěného protokolu až v průběhu zkoušení, uložte protokol jako koncept a tak jej i vytiskněte (u obhajoby bude nutno text přepsat do SIS později, u jiných zkoušek lze nechat protokol v podobě konceptu).
2. Protokoly lze vytisknout hromadně, stačí označit více studentů a zvolit možnost „vytisknout pdf“ → „tisk vybraných protokolů“ + „tisk poslední strany“. 
               [image: image18.png]Zéznamil na strénku:

Fakulta 4 Piijmeni

- ¢ ~ 'OHSD_TEST (Obx
S@| s [25raine o | 24KOSD, Dat
Favovs {orsD 811)

~ 'OHSD_TEST (Obx

fus  CBCPala ougp 1 24ORSD, Daty
Favovs orsDI8t1)

¢ 'OHSD_TEST (Obx
N U 24KOSD, Dat
Siomkord {orsD 811)

r 'OHSD_TEST (Obx

s CECVNK ousn o 24KOSD, Dat
Siomkord orSDI 811)

Aee

Proyorané stugenty/predméty:
[Cliisk prvni sirany
sk wyoranich protokols

[Cltisk posledni strany

[ proved | ———





V. DODATEČNÉ ZPRACOVÁNÍ PROTOKOLŮ ZÁVĚREČNÝCH PRACÍ

1. Protokoly k obhajobám závěrečných prací je nutné po obhajobách uložit do souborového úložiště.  Podmínkou je, aby byla na protokolu známka (ať už zadaná přes web nebo ze Studenta). Protokol se následně uloží i k samotné práci (viz Vypisování témat prací).
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…seznam nahraných souborů v detailu práce… 
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