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Informace, struktura a vedeni VSEM

Zdroje informaci, uredni doba a kontakty, vyrizovani Zddosti (dotazg/, informacni hlasovy systém,
organizacni struktura, vedeni, studentska rada, kolegium VSEM, doklady studenta, vnitini predpisy.

1.1

1.2

1.3

1.4

Informace a komunikace na VSEM
kompletni informace na www.vsem.cz
Informaéni DVD VSEM

soulésti internetovych stranek VSEM je Studentsky informaéni systém (SIS)
3 jednotna autorizace pristupu (uzivatelské jméno, heslo, skupina)
3 studentsky e-mail jmeno.prijmeni@infovsem.cz (SIS, WebForum, WebMail)

Utedni doba a kontakty

uredni doba (Po — Ne: 14 — 17 hod.)

sidlo a pracovisté VSEM (Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5 — Stodilky)

N ufedni doba administrativnich pracovist VSEM je platnd i pro vyfizovani telefonickych hovorti

Vyrizovani zadosti/dotazu

zadosti studentt jsou akceptovany pouze v elektronické formeé prostfednictvim SIS

cenova troven Klasik — dotazy v SIS VSEM pouze v piipadé zakoupeni piislusného servisniho
balicku

piehled komunikace v SIS VSEM/Administrace studenta

kopie zaslanych zadosti/odpovédi studenta zasilany na studentsky e-mail

doba pro vyfizeni Zadosti 2 - 30 pracovnich dni v zavislosti na typu zadosti

N Zadost (2 - 30 pracovnich dnfi)

8 Uznani zkouSky, revize kontroly studia, individudlni studijni plan, pferuSeni studia,
znovuzafazeni do studia, pfestup mezi oborem/formou studia (do 30 dnti od data registrace a
dodani vsech podkladii ke schvaleni)

Informaéni hlasovy systém VSEM

jednotné telefonni ¢islo VSEM 841 133 166

¢iselna volba pro jednotliva oddéleni

(1) Studijni oddéleni (bakalafské studijni programy) - Informace o piijimacim fizeni a bakalaiskych
studijnich programech, priibéh a administrace studia, rozvrhy a zkousky, platby studentti

(2) Studijni oddéleni (magisterské studijni programy) - Informace o pfijimacim fizeni a magisterskych
studijnich programech, priibéh a administrace studia, rozvrhy a zkousky, platby studentt

(3) Rektorat - Vedeni skoly/sekretariat, rektor, prorektor, katedry

(4) IPC (financni, technické oddéleni) - Objednavky a fakturace dodavatelti/odbérateld, technické
zabezpeceni

(5) Centrum ekonomickych studii VSEM - Vyzkumnéd a vyvojové ¢innost, granty a grantové ¢innost

1.5 Organizaéni struktura VSEM

N

organizacné€ administrativni pracovisté — oddéleni (vedouci oddéleni/odboru)
3 studijni oddéleni: pfijimaci fizeni, pribéh a administrace studia, uzavieni a ukonceni studia
3 informacné poradenské centrum: reklama, PR, marketing, mimoskolni aktivity, e-servis
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s finan¢ni a technicky odbor: evidence a kontrola finan¢nich nalezitosti viici partnertim skoly
y  rektorat: vedeni VSEM (rektor, prorektofi, sekretariat)

pedagogickd pracovisté — katedry

3 katedra Ekonomie

katedra Informatiky a kvantitativnich metod

katedra Managementu

katedra Marketingu

katedra Podnikové ekonomiky

katedra Rizeni lidskych zdrojt

katedra Cizich jazykt

K K KL K KL UL

vyzkumné pracovisté VSEM (vyzkumné ¢innost VSEM)
3 Centrum ekonomickych studii VSEM

Vedeni VSEM

rektor VSEM (nejvyssi vykonny akademicky organ VSEM)
prorektor pro studium

prorektor pro strategii a rozvoj

prorektor pro pedagogiku a administrativu

Akademicka rada

koncep¢ni, iniciativni a poradni orgadn ve stanovenych oblastech ¢innosti VSEM

rektor, prorektori, pfedstavitelé oborti, vnichz VSEM uskutectiuje vzdélavaci, védeckou,
vyzkumnou, vyvojovou a dalsi tvlrci ¢innost

Rada pro védu a vyzkum

poradni organ ve stanovenych oblastech ¢innosti VSEM, posuzuje programy &innosti a rozvoje
v oblasti védecko-vyzkumné

feditel Centra ekonomickych studii VSEM, predstavitelé oborii, vnichz VSEM uskuteciiuje
védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a dalsi tvirci ¢innost

Kolegium rektora VSEM

iniciaén{ a poradni orgdn VSEM

vybrani zastupci studijnich skupin, absolventi, akademicti pfedstavitelé skoly, zastupci
administrativy, odbornici z akademického nebo odborného prostredi

Studentska rada VSEM

samospravny orgéan akademické obce VSEM
zastupci studijnich skupin z fad studentti (vSeobecné volby)
moznost udéleni mimoradného stipendia za aktivni ¢innost studentské rady

Administrativni komise
projednava mimofadné zadosti a odvolani studentti v oblasti administrace studia
prorektor pro pedagogiku a administrativu, vedouci studijniho oddéleni, zastupci studentti

Disciplinarni komise

projednéava disciplinarni prestupky studentii a ¢lenti akademické obce VSEM a navrhuje rektorovi
ulozeni pfislusnych sankci

ma Ctyfi ¢leny, z nichZ polovinu tvofi studenti

Doklady studenta VSEM
oficidlnim dokladem studenta VSEM je studentsky prtikaz
3 registrace vstupu do budovy a prostor skoly (pfichod/odchod, dochazkovy systém)

student je povinen prokazat se dokladem studenta VSEM (zkouskové terminy, vyzvednuti
materiald a ucebnich textd, administrativni zapis)

y  ztratu dokladtt VSEM musi student neprodlené ozndmit studijnimu oddélent

3 v pfipadé zanechani/ukonceni nebo prerudeni studia je student povinen vratit studentsky
priikaz VSEM na studijni oddéleni
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1.14

vystaveni duplikatt oficidlnich dokladét VSEM je zpoplatnéno
s studijni prikaz: 200 K¢

y ISIC karta: 300 K¢

3 dodatek k diplomu: 1.000 K¢

s diplom: 2.000 K¢

Vnitini predpisy VSEM

studenti a pracovnici VSEM se ¥idi p¥islusnymi vnitinimi ptedpisy VSEM

vnitini predpisy obsahuji obecné administrativni pokyny pro pfijimaci fizeni, administraci studia a
ukonceni studia

souasti vnitfnich ptedpisti jsou: statut, studijni a zkuSebni ¥ad, ¥4d CZV, stipendijni ¥ad,
disciplinarni fad, prtvodce administraci studia, jednaci fdd studentské rady, administrativni
bodovy systém, skartacni a spisovy fad, provozni fad pocitacové studovny, provozni fad uloZznych
prostor, fad vybérového fizeni, pokyny lektoram VSEM, dochazkovy a registracni systém, nafizeni
rektora, zasady BOZP a pozarni ochrany

administrativni a organizacni pokyny v pribéhu akademického roku

8  hromadné maily studentiim, viz Aktuality/Studentsky mail

N  Zpravodaj VSEM
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Ptijimaci fizeni

Prijimaci Fizeni a prijeti ke studiu, E-prihldska ke studiu, povinnosti uchazece o studium, mimordadny
termin prijimaciho Fizeni, otevieni studijni skupiny

2.1 Prijimaci Fizeni a prijeti ke studiu

2.2

kazdy uchaze¢ o studium je povinen absolvovat prijimaci fizeni

terminy zahajeni studia (fijen, leden, duben) maji stanoveny doporucené terminy podani
piihlasky ke studiu (do 1.8. — fijen / do 1.12. —leden / do 1.3. — duben)

administrativni a organizacni pokyny pro pfijimaci fizeni, viz Pfijimaci fizeni:

y  podminky a obsah pfijimactho f¥izeni (Bc., Ing., MBA, CZV)

3 terminy prijimaciho fizeni (dle terminu zahajeni studia)

y  ptihlagka ke studiu VSEM (pokyny pro vyplnéni E-p¥ihlasky VSEM)
3 registrované prihlasky ke studiu (dle stavu a terminu zahajeni studia)
y  vysledky a podklady pfijimaciho fizeni (pocet dosazenych bodi)

vysledky piijimaciho Fizenf jsou k dispozici v elektronické podobé do 7 dnit od data konani PR, viz

Prijimaci fizeni/Vysledky a podklady pfijimaciho fizeni

Ny autorizace piistupu do SIS VSEM (uzivatelské jméno, heslo, skupina)

y tabulka vysledkti pfijimactho fizeni zobrazuje dosazeny pocet bodd, idaj o splnéni podminek
pfijimaciho fizeni (ANO — NE) a registrované podklady pro administrativni zapis (smlouva,
platba, elektronicky zapis)

podklady pro zapis do 1. ro¢niku studia jsou k dispozici prostfednictvim SIS VSEM/Soubory

uchazece/studenta/Podklady uchazece do 15 dnt od data konani PR (ovéfeny elektronicky

podpis)

3 vyrozuméni o splnéni podminek pfijimaciho fizeni (obsahuje administrativni pokyny pro
prijeti uchazece ke studiu)

s smlouva o realizaci pfislusného studijniho programu

y zalohova faktura na studijni poplatky

E-prihlaska ke studiu

uchaze¢ o studium se pftihlasuje elektronickym formulafem E-p¥ihlaska VSEM (bez
administrativnich poplatkil)

y  kopie vyplnéné a odeslané E-piihlasky VSEM je zaslana na kontakini e-mail uchazede a
registrovana v SIS VSEM

3 elektronicka pozvanka k pfijimacimu fizeni vyzaduje potvrzeni terminu uchazecem do 7 dnt
od data odeslani

N8 nepotvrzeni pozvanky k pfijimacimu fizeni je povaZovano za nesplnéni podminek pro pfijeti
uchazece ke studiu

soucasti E-pfihlasky VSEM

3 doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani uchazece (ifedné ovérend kopie dokladu)

v elektronicka fotografie uchazede pasového formatu dle standardu MV CR (rozmér 170px x
132px, format JPG/JPEG) v SIS VSEM/Soubory uchazede/studenta

N povinné podklady musi byt uchaze¢em dodany nejpozdéji v den konani pfijimaciho fizeni
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2.3

24

2.5

Povinnosti uchazece o studium
pfijeti uchazece ke studiu je podminéno splnénim vSech administrativnich nalezitosti pfijimaciho
fizeni VSEM do stanoveného data dle terminu zahajeni studia (1.9. — fijen / 1.1. — leden / 1.4. -
duben)
N udast na pfijimacim fizeni pro dany studijni program

bodové splnéni podminek prijimaciho fizeni (ANO)

podepsana smlouva o realizaci prislusného studijniho programu

elektronicky zapis do 1. roéniku studia SIS VSEM/ Rozvrh studenta/Vytvofit zapis

uhrazeni studijnich poplatkt (zalohova faktura je vystavena na ¢astku ro¢niho skolného)

moZnost rozdéleni studijnich poplatkt/posunuti splatnosti SIS VSEM/Studijni formula¥

editace kontaktnich a fakturaénich ddaji SIS VSEM/Udaje uchazece/studenta/Kontaktni a
fakturacni udaje

K K K K K UL

Mimoradny termin prijimaciho Fizeni
uchaze¢ mtize vykonat pfijimaci fizeni v mimofadném terminu ve stanovené dobé€, viz E- prihlaska
mimo¥adny termin p¥ijimaciho ¥izeni (MT PR) je zpoplatnén
pfijimaci fizeni v mimofadném terminu musi uchaze¢ absolvovat nejpozdéji do ukonceni p¥ijmu
piihlasek pro dany termin zahajeni studia (fijen, leden, duben)
podklady pro zapis do 1. ro¢niku ma uchaze¢ z mimotadného terminu k dispozici v ramci SIS
VSEM/Soubory uchazece/studenta/Podklady uchazece nejpozdéji do 15 dniti od data absolvovani
ptijimaciho fizeni v mimofddném terminu
3 smlouva o realizaci pfislusného studijniho programu, zalohova faktura, vyrozuméni o splnéni

podminek pfijimaciho fizeni

Otevreni studijni skupiny
minimalni pocet uchazeci pro otevieni studijni skupiny stanovuje rektor VSEM pro piisluiny
akademicky rok

v pfipadé neotevieni pozadovaného studijniho oboru/studijni skupiny je uchazeci nabidnuto
posunuti terminu zahdjeni studia (leden/duben/fijen), pfipadné prestup na jiny studijni
obor/formu studia
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Administrace studia

Studijni oddéleni, administrativni bodovy systém, elektronicky zapis, administrativni zapis, opakovdni
Casti studia, wuzndvani predméni zjinych VS, individudlni studijni plan, preruseni studia,
zanechani/ukonceni studia, podminky prestupu v ramci VSEM, hodnocent vyuky a studia.

3.1 Studijni oddéleni

informace o pfijimacim fizeni, studiu a studijnich programech
studijni a administrativni poplatky (zadosti, registrace, evidence, kontrola)

administrace studia a zkousek, evidence zkousek a semindrnich praci (SIS VSEM), zadosti a dotazy
studentt, individudlni studijni plan, pferuseni studia, zanechdani studia, ukonceni studia (ZZK,
obhajoby, promoce)

zadosti a dotazy studenti jsou vyfizovany pouze elektronicky prostfednictvim
standardizovanych Studijnich formulata (SIS VSEM), Administrace studenta nebo WebFora VSEM

3.2 Administrativni bodovy systém

systém hodnoti dodrzovani vnitinich pfedpisia VSEM, internich nafizeni a ukonii spojenych
s administraci studia a zkousek ze strany studentti, viz Vnitini pfedpisy VSEM

po dosazeni 10 administrativnich bodii je se studentem zahajeno disciplindrni fizeni

v pfipadé€ vylouceni studenta za hrubé poruseni vnitinich ptedpisti VSEM neni studentovi
umoznéno opétovné podani E — prihlasky na VSEM

v ptipadé vyloudeni ze studia z divodu hrubého poruseni Vnitinich predpisit VSEM nemé
student narok na vraceni studijnich poplatkd.

3.3 Elektronicky zapis

elektronicky zapis (EZ) je povinny pro viechny uchazede o studium a studenty VSEM

termin EZ pro uchazece o studium (do 1. ro¢niku/l. trimestru studia) je stanoven terminem
zahdjeni studia (1.9. — fijen / 1.1. — leden / 1.4. - duben), viz Vyrozuméni o splnéni podminek
ptijimaciho fizeni

elektronicky zapis pro studenty probiha od 1.6. do 10.6., viz SIS VSEM/Rozvrh studenta/Vytvofit
zapis

elektronicky zapis je povinny pro vsechny studenty, ktefi nemaji uzaviené studium do data
konani elektronického zapisu (do 10.6.)

elektronicky zapis je pro studenty podminkou pro vykonani administrativniho zapisu (1.9. — 10.9.)
pro nasledujici akademicky rok

3.4 Administrativni zapis (uchazeci o studium)

administrativni zdpis pro 1. ro¢nik studia/l. trimestr probiha vramci prvniho vyukového
soustfedéni (avod do studia), viz SIS VSEM/Rozvrh studenta

uchazec obdrzi studijni (zakladni) literaturu a pfislusné materialy pro dané vyukové obdobi
administrativni zapis vyZaduje osobni pfitomnost uchazece

3.5 Administrativni zapis (studenti)

administrativni zapis (AZ) pro dany akademicky rok probiha vzdy od 1.9. do 10.9. na studijnim
oddéleni VSEM v tfedni dobé VSEM
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3.6

3.7

obsahem AZ je kontrola a schvaleni pfehledu o vykonanych zkouskach (E-index), zapis studenta
do dalsiho vyukového obdobi (podpis prohlaseni studenta na dany akademicky rok), prevzeti
studijni literatury

povinna identifikace studenta platnym studentskym prtikazem VSEM

administrativni zapis je povinny pro viechny studenty VSEM, ktefi nemaji uzaviené studium do
data konani AZ (do 10.9.)

student se mliZze pro administrativni zapis nechat zastoupit na zakladé ufedné ovéfené plné moci,
viz SIS VSEM/ E-Soubory/PIna moc studenta

studenti, ktefi v aktudlnim akademickém roce ukonéili pfimou vyuku (bez vyukovych
soustfedéni) a nemaji uzaviené studium, mohou pozadat prostfednictvim SIS VSEM/Studijni
formuldf o provedeni administrativniho zapisu bez osobni acasti

Opakovz’mi ¢asti studia (pouze v p¥ipadé zakoupeni bali¢ku Exclusiv)

student muze ve standardni dobé studijniho programu opakovat libovolnou ¢ast vyuky (studijni

predmét, studijni modul), viz SIS VSEM/Studijni formula#/Opakovani modulu/pfedmétu/ro¢niku

opakovani studijniho pfedmétu v pfipadé, Ze student nema vycerpany vSechny zkouskové

pokusy, vcetné piipadného rektorského terminu, je umoznéno pouze v ramci Mimofadnych

termind a sluzeb

student je povinen opakovat vyuku studijniho predmétu, znéhoz neslozil zkousku v rdmci

rektorského terminu, nebo mu rektorsky termin nebyl povolen

moznost opakovat ¢ast studia je schvalovana pouze na zakladé zadosti studenta a pfi splnéni

administrativnich podminek

3 volna kapacita prislusné studijni skupiny (ucebny)

3 zaslani zZadosti studenta (nejdfive 14 dni a nejpozdéji 7 dni pfed datem konani ptislusného
vyukového soustifedéni), viz
SIS VSEM/Studijni formula¥/Opakovani modulu/pfedmétu/rocniku

pfi povinném opakovani vyuky je student povinen absolvovat 100 % vyukovych soustfedéni

3 student musi potvrdit svou ucast na kazdém vyukovém soustfedéni (zahajeni/ukonceni vyuky)
registraci prostfednictvim terminalu dochazkového a registraéniho systému VSEM ve vstupni
hale budovy

neschvalend ucast studenta na Vyukovem soustfedéni, které neni souéasti jeho rozvrhu pro dany
akademicky rok (SIS VSEM), je povazovana za hrubé poruseni vnitfnich piedpistt VSEM

Uznavani predméti z jinych VS/VOS (pouze v p¥ipadé zakoupeni Individualniho bali¢ku)
podminky uznavani predmétii/zkousek z jinych V5/VOS, viz Administrace studia/Uznavani
predmétii
3 datum klasifika¢niho hodnoceni studijniho pfedmétu/zkousky nesmi byt starsi 5 let od data

podani zadosti
8 odborna turoven Vystupmch znalosti (klasifikace) a VS/VOS, kde byl studijni pfedmét
absolvovan, musi odpovidat tirovni poZzadované na VSEM
N nejsou uznavany zapocty, semindrni a zavérecné préce/zkousky
nélezitosti pro uznani predmétu jsou doklddany anotaci studijniho predmétu (obsah a rozsah
pfedmétu), spolu se seznamem studijni literatury, jménem vyucujiciho a examinatora
7adost pro uznani predmétu/zkousky je zasilana prostfednictvim SIS VSEM/Studijni
formula¥/Uznani pfedmétu/zkousky
38 nazev studijniho pfedmétu, datum a misto konani, vysledek

3 anotace daného Predmetu a doklady o vysledku examinace (potvrzené studijnim oddélenim
piislusné VS/VOS, na niz byl pfedmét absolvovéan)

3 uplnost vsech podkladti posuzuje studijni oddéleni (zadost neni predana k posouzeni, pokud
nejsou podklady k uznani pfedmétu/zkousky kompletni), které do 7 dnii od registrace zadosti
vyzve studenta k dolozeni originalnich podkladi ke schvaleni

3 pii nedodani podkladid do 14 dnt od registrace je zadost vyfazena z evidence studijniho
oddéleni

souhrnna zadost 0 uznani pfedméti/zkousek na VSEM, viz SIS VSEM/Studijni formula#/Uznani
predmétu/zkousky
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N8 zaddost uchazece/studenta zadajici o uzndni dvou a vice absolvovanych/klasifikovanych
studijnich pfedmétt z predchoziho studia na jiné vysoké skole v ramci stejného studijniho
programu (Bc./Ing./MBA)

N zadost studenta VSEM o uznani absolvovanych/klasifikovanych studijnich pfedmétd z
ptedchoziho studia na VSEM

uznavani zkousek z anglického jazyka (certifikaty, statni zkousky atd.) se odviji od Spolecného
evropského referenc¢niho ramce (SERR) Rady Evropy

nepovinné volitelné cizi jazyky (némdéina, francouzstina, italStina, rustina, SpanélStina) jsou
posuzovany individualné na zakladé zadosti studenta a predlozenych podkladu v souladu s
mezinarodnimi standardy a internimi pfedpisy VSEM

3.8 Individualni studijni plan (ISP) (pouze v ptipadé zakoupeni Individualniho bali¢ku)

podminky Individualniho studijntho planu (ISP), viz Studium VSEM/Administrace
studia/Individualni studijni plan

stanovuje se po konzultaci se studentem na zakladé Zadosti, kde student specifikuje své
pozadavky na ISP, viz SIS VSEM/Studl]m formuléa¥/Zadost/dotaz

na zakladé ISP mtize byt studentovi zkracena, respektive prodlouZzena standardni doba studia

3.9 Preruseni studia (PS)

podminky Pferuseni studia (PS), viz Studium VSEM/Administrace studia/Pferuseni studia

schvalovano na zakladé zadosti studenta s uvedenim dtivodu a doby pferuseni studia, viz Studijni
formulaf

pferuseni studia v priibéhu trimestru je umoznéno i v rdmci Mimotadnych terminti a sluzeb (MTS)
na zakladé schvalené zadosti

v dobé pieruseni studia neni zadatel studentem VSEM (nemé pravo se Glastnit vyukovych a
zkouskovych soustfedéni) a nema piistup do SIS VSEM

zadatel po dobu preruSeni studia ma pfistup na svij studentsky e-mail (WebMail
http://mail.infovsem.cz)

minimalni doba pferuseni studia jsou ¢ty¥i mésice (trimestr)
maximalni doba preruseni studia je dvanact meésici (akademicky rok)

zadatel ma povinnost Zadat o opétovné zafazeni do studia, pfip. o prodlouzeni pferuseni studia ve
stanovené dobé prostiednictvim Kontaktniho formulate VSEM

doba pferuseni studia se studentovi nezapocitava do standardni a maximalni délky studia
(prodlouzeni terminti o dobu pferuSeni studia)

3.10 Zanechani studia/Ukonceni studia

student muze zanechat studia z vlastni vile, viz Studijni formulaf/Zanechani studia

studentovi je studium ukonceno, nedodrzi-li podminky stanovené vnitfnimi pfedpisy a pokyny
VSEM pro pokradovani ve studiu

3y prekrocenim maximalni doby preruseni studia (nepozada o opétovné zafazeni do studia)

3 neprovedenim elektronického zapisu ve stanoveném terminu

N netcasti na administrativnim zapisu ve stanoveném terminu
N

neuhrazenim studijnich poplatktt pro dany akademicky rok nebo pro dané obdobi pii

rozlozeni studijnich poplatkt

nezaslanim zadosti o prodlouzeni studia v pfipadé prekroceni standardni doby

N nezaslanim zadosti o prodlouzeni pferusSeni studia/pfekroceni standardni doby pro pferuseni
studia v pfipadé pferuseni studia

v hrubym porusenim vnitinich ptedpisi VSEM (napf. nepovolené pomiicky v ramci
zkouskového terminu, plagiatorstvi, neoprdvnéna ucast na vyuce bez schvaleni studijnim
oddélenim)

3 nesloZzenim statni zavérecné zkousky do stanoveného data od zapisu do 1. ro¢niku pro
prisludny studijni program

neslozenim statni zavérecné zkousky na 3. pokus

neuspésnym absolvovanim rektorského terminu semindrni prace (4 - nevyhovél)

neuspésnym absolvovanim rektorského terminu modulové zkousky (4 - nevyhovél)

3. netspésny pokus ziskani zapoctu

"4

N
A
N
N

opétovné znovuzarazeni do studia pfi ukonceni studia pro nedodrzeni podminek stanovenych
vnitinimi predpisy VSEM je podminéno
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3 schvalenim zadosti o znovuzarazeni do studia (pisemna zadost)
3 zaplacenim administrativniho poplatku 5.000 K¢

3 znovuzafazeni do studia neni mozné v pripadé ukonceni studia z d@ivodu hrubého poruseni
vnitinich pfedpisii, nebo neslozeni statni zavéreéné zkousky na 3. pokus

3.11 Podminky piestupu absolventi v ramci VSEM

podminky prestupu na magisterské studijni programy (Ing., MBA) v ramci VSEM, viz Studium
VSEM/Administace studia/Podminky prestupu

N uzavfené nebo ukoncené studium predchoziho stupné

3 splnéni podminek pfijimaciho fizeni

v pFipadé ptestupu z programt CZV se studentovi mohou uznat zkousky az do vyse 60% krediti
potfebnych k fadnému ukonceni studia

3.12 Hodnoceni vyuky a studia

hodnoceni vyuky a studia je nedilnou souéasti studia, viz Vnitini predpisy VSEM
statistika hodnoceni vyuky a studia je pouzivana pro interni a externi evaluaci studijnich programu

po skonceni vyukového soustfedéni je student p¥i vstupu do SIS VSEM povinen vyplnit hodnotici
formulaf (Hodnoceni vyuky/studia)

systém spusténi je nastaven dle rozvrhu studenta pro dany akademicky rok, a to vzdy na prvni
pracovni den po vyukovém soustfedéni (K1, K2), respektive na prvni den v mésici (P1, P2)

pfi neticasti na vyuce vyplnuje student vzdy Datum omluvy studenta
v pfipadé pfedchoziho uznani predmétu vyplnuje student vzdy Datum uznani zkousky studenta

vyplnénim zavadéjicich informaci mohou byt studentovi udéleny administrativni body, viz
Vnitini pfedpisy VSEM/Administrativni bodovy systém (ABS)
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Administrace studia

Administrace studia na VSEM, rozvrhy a zkouilc(/y, studijni moduly, vyukova soustiedeni,
harmonogram vyulzz, vyuka cizich jazykii, anotace studijnich oboru, modulii a predmeétii, stipendia,
nadstandardni sluzby, studijni poplatky.

4.1 Administrace studia

*  obecné informace a pokyny o priibéhu a podminkach studia na VSEM, viz Studium VSEM/Administrace
studia

* administrace studia

administrativni zapis (podminky a terminy)

dodatek k diplomu (DS)

elektronicky zapis (podminky a terminy)

forma studia (formy studia, vyukova a zkouskova soustfedéni)

individualni studijni plan (podminky)

kontrola studia (zkousky, zapocty, seminarni prace, prezentace, praktické aplikace)

kreditovy systém ECTS

misto studia a zkousek

opakovani ¢asti studia (podminky)

podminky pfestupu studentt a absolventt (Bc., Ing., MBA, CZV)

prikazy VSEM

preruseni studia (podminky)

socialni a zdravotni pojisténi

standardni doba studia

stravovani studentt

studium v zahranici (podminky, moznosti)

uvod do trimestru

uzavieni a ukonceni studia

uznavani predmeétti (podklady, podminky)

vyuka a zkousky (¢lenéni akademického roku, harmonogram vyuky a zkousek)

vyuka cizich jazykd (podminky absolvovani, trovné jazyka, forma vyuky)

= studijni poplatky/kolné (Bc., Ing., MBA, CZV)

= stipendia VSEM (studijni, mimofadné, sportovni/olympijské, specialni, jazykové, podnikové,
socialni a ubytovaci)

K KL KL KUK LKLKLKLIKLLKLLUELLKLELELLIKLLUKLLKLKLLKLLUL

4.2 Rozvrhy a zkousky
* terminy vyukovych soustfedéni pro dany akademicky rok, viz SIS VSEM/Rozvrh studenta
* terminy zkouskovych soustfedéni pro dany akademicky rok, viz SIS VSEM/Zkousky studenta

* rozvrh je studentem potvrzen/sestaven pro dany akademicky rok, viz SIS VSEM/Rozvrh
studenta/Vytvofit zapis

* zmény v rozvrhu jsou zasilany prostfednictvim studentského e-mailu

4.3 Studijni moduly

" minimadlni podet zapsanych studenti pro otevieni jednotlivych studijnich moduld (Bc.) v daném
trimestru stanovuje rektor VSEM

3  moduly oborové specializace s konzulta¢nim systémem vyuky (vstup 2 hod./vystup 2 hod. pro
kazdy studijni pfedmét studijniho modulu) 10



© 2011 VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

4.4 Vyukova soustiedéni

vyukova soustfedéni jsou rozdélena podle formy studia

8 prezencni studium P1 (dvou az ¢tyfdenni vyukové bloky)
8 prezencni studium P2 (dvoudenni vyukovy blok)

3 kombinované studium K1 (jednodenni vyukovy blok)

3 kombinované studium K2 (dvoudenni vyukovy blok)

4.5 Harmonogram vyuky

harmonogram vyuky stanovuje:

N8 poradi

38 pocet vyukovych dni

3 intervaly/rozestupy mezi vyukovym soustfedénimi pro dany studijni modul/pfedmét v
pfislusném trimestru (akademickém roce)

konkrétni terminy vyukovych soustfedéni jsou soucasti rozvrhu studenta pro dany akademicky
rok

4.6 Uvod do trimestru

pravidelné nepovinné volitelné seminafe pied zacdtkem kazdého trimestru informujici studenty o
aktualitach, zménach a prislusnych opattenich souvisejicich s administraci studia

piihlagent viz SIS VSEM/Udaje uchazede/studenta/Administrativni pfehled/P¥ihlésit

4.7 Vyuka cizich jazyku

administrace a organizace vyuky ciziho jazyka, viz Studium VSEM/Administrace studia/Vyuka cizich
jazykt

anglicky jazyk je povinny pro viechny studenty VSEM

3 vystupni uroven (Bc., Ing., MBA)

N vstupni aroven (Ing.)

vystupni iroven Al povinna pro studenty studijnich programt Bc., MBA

vystupni uroven A2 povinna pro studenty studijnich programt Ing.

vystupni uroven A2 (Bc.,, MBA) a A3 (Bc., Ing., MBA) je pro studenty volitelna

vystupni iroven A3 je povinna pro ziskani mezinarodni jazykové zkousky

moznost zaptijéeni studijni literatury (ucebnice), vyuzivani e-learningu

pro dalsf cizi jazyky (Néméina, Italtina, Spanél3tina, Francouzstina, Rustina) plati podminky jako
pro pfedméty nepovinné volitelné

4.8 Anotace studijnich obori, modulu a predméti

anotace studijnich oborti, studijnich modulti a studijnich pfedmétti, viz Studijni programy
(autorizace pristupu do SIS VSEM)

anotace studijniho oboru zahrnuje obsah, podminky a cile studia

anotace studijnich modult a studijnich pfedmétii zahrnuje

hodinovou dotaci na studijni predmét

zptisob ukonceni studijniho predmétu (pomtcky), pocet kreditti, casova dotace, typ vystupu
pozadované vstupni znalosti

obsah a cile studijniho pfedmétu

vystupni znalosti a dovednosti

zakladni a rozsifujici literaturu

prehled odbornych periodik a internetovych odkazii

tematické okruhy SP

K KL KL LK LK KL L

4.9 Stipendia na VSEM

student miiZze ziskat studijni, mimotadné, sportovni (olympijské), specialni, jazykové, podnikové, socialni a
ubytovaci stipendium, viz Stipendia VSEM

stipendia jsou udélovana v kazdém akademickém roce

studijni, mimofadné, sportovni (olympijské), specidlni a podnikové stipendium je udélovano na
stanovenou dobu (trimestr, akademicky rok)

3 podklady pro udéleni pfislusného stipendia predklada student ke schvaleni
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* socidlni a ubytovaci stipendium je udélovano na dobu jednoho kalendainiho roku (VSEM zasil4
podklady ke schvaleni MSMT CR)

* student musi vzdy Zadat o pfidéleni stipendia na dalsi trimestr/akademicky rok dle terminu
zahdjeni studia (fifjen do 1.7, leden do 1.11., duben do 1.2.), viz SIS VSEM/Studijni
formulaf/Stipendia
N v piipadé sportovniho a specialniho stipendia VSEM je podminkou pro opétovné udéleni

stipendia splnéni stanovenych podminek

= pravidla pro udéleni stipendia jsou stanovena Stipendijnim f4dem VSEM a nafizenim rektora

4.10 Studijni poplatky a administrace

e studijni poplatky jsou rozdéleny do tfi cenovych turovni
e kazda skupina obsahuje rozdilnou nabidku studijnich a administrativnich sluzeb v ramci daného
studijniho programu (Bc./Ing./MBA)
e podminky pro prezencni ¢ast vyuky (hodinova dotace na studijni pfedmét) a zkouskova soustfedéni
(forma a zptisob kontroly studia) jsou shodné pro vsechny cenové trovné
s Klasik - zakladni administrativni standard sluzeb pro dany studijni program a formu studia, s
moznosti volby v rdmci zpoplatnénych servisnich balicka VSEM, kdy jako hlavni zdroj informaci
slouzi studentéim stranky VSEM, Zpravodaj VSEM, Uvody do trimestru a Vnitini predpisy VSEM
(Studijni a zkusebni fad, Statut, Priivodce administraci studia, Nafizeni rektora VgEM).
s Standard - administrativni nadstandard sluzeb pro dany studijni program a formu studia, s
moznosti volby v rdmci mimofddnych terminii a sluzeb nebo zpoplatnénych servisnich balicki
VSEM, doplnény o administrativni servis (dotazy/zadosti) prostfednictvim elektronickych (SIS
VSEM) nebo telefonickych konzultaci.
3 Premium - Maximalni studijni a administrativni sluzby pro dany studijni program a formu studia s
nadstandardnim a individuélm’m servisem (dotazy/zadosti) jii v cené studia Premium.

VeV es

Vyukovy
Komfortni
Individualni
Exclusiv
Prestupovy
Studijni
Podnikovy
* platba studijnich poplatkt probiha na zakladé elektronické zalohové faktury (format PDF), viz
SIS VSEM/Soubory uchazece/studenta/Platby studenta
3 po uhrazeni posledni splatky je do 14 dnii vystaven dafiovy doklad na soucet vSech plateb, tzn.
konecnou ¢astku zaplacenych studijnich poplatkli pro dany studijni program a akademicky rok
3 studijni poplatky musi byt vzdy hrazeny pod cislem zalohové faktury (variabilni symbol) na
prislusny bankovni tcet (platba postovni sloZenkou nebo v hotovosti je nepfipustna)
* fakturaéni ddaje pro zalohové faktury jsou automaticky generovany z kontaktnich udajt
studenta uvedenych v SIS, viz SIS VSEM/Udaje uchazecde/studenta/Kontaktni a fakturac¢ni tdaje
N zména fakturaénich udajii po vystaveni elektronické zalohové faktury pro dany akademicky
rok musi byt studentem/uchazetem ozndmena prostiednictvim Studijniho formulafe, a to
nejpozdéji 30 dni pred datem splatnosti
8 pokud cast studijnich poplatkd studenta hradi napf. zameéstnavatel, musi student zadat
prostfednictvim Studijniho formuldfe o zménu fakturaénich ddaji nejpozdéji 30 dni pred
datem splatnosti
N  mezi studentem, VSEM a zaméstnavatelem je uzavien dodatek ke smlouvé, v opa¢ném ptipadé
je zodpovédnost za thradu studijnich poplatkii na strané studenta
3 zména fakturacnich daji a nasledna zména tidajii na zalohové faktufe neopraviuje studenta
k posunuti splatnosti

K ¢ K K K K
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Zpusob a podminky kontroly studia

Kontrola studijnich vysledkii, ukonceni studijniho predmeétu, ukonceni studijniho modulu, ukonceni
rocniku, praktické aplikace, seminarni blok, zkouskova soustiedéni, harmonogram zkousek,
administrace zkousek a seminarnich praci, odhlaseni a omluvy ze zkouskovych soustiedeni.

5.1 Kontrola studijnich vysledku

formu a zptsob kontroly studijnich pfedmétii urcuje vzorovy studijni plan, viz Studium

VSEM/Studijni programy/Struktura a ¢asovy plan studia (Bc./Ing./MBA)

kontrola studijnich vysledki béhem studia se provadi zkouskami, zapocty, seminarnimi pracemi

v vysledky kontroly studia mé student k dispozici v E-indexu (SIS VSEM)

3 vysledky kontroly studia jsou studentiim zasilany na studentsky e-mail (automaticky po
zadani vysledki)

n prehled vysledka kontroly studia dle data konani zkousky, viz SIS VSEM/Klasifikované
zkouSkové terminy

3 vysledky zkouSek a semindrnich praci nejsou studentiim sdélovany telefonicky

student ma k dispozici tfi zkouskové pokusy pro jeden studijni predmét, kdy ctvrty zkouskovy
pokus je tzv. rektorsky termin, viz SIS VSEM/Studijni formulaf/Rektorsky termin (pfihlaska)

student mize pozadat o pfezkoumani vysledkd (revize hodnoceni), a to do 30 dnti od zapsani
vysledku do SIS VSEM (po 30 dnech jsou vysledky povazovany za platné a definitivni), a to po
nahlédnuti do prislusného zkouskového testu

opravené zapoctové/zkouskové testy knahlédnuti jsou studentim k dispozici na studijnim
oddéleni po 7 dnech od data absolvovani zapoctu/zkousky, viz SIS VSEM/Studijni
formulaf/Nahlédnuti do testu

Pokud pocet bodti pfiznanych v ramci pfislusné revize zkouskového testu presahne vice jak 10% z
celkového mozného poctu bodd za zkousSkovy test (tzn. vice jak 10% bodového zisku), je test
anulovan (zkouskovy termin se studentovi nezapocitava a je mu nabidnut nahradni zkouskovy
termin).

5.2 Klasifikace studijnich vysledki

bodové rozmezi klasifika¢ni stupnice zkouskového testu (51 -70=3/71-90=2/91-100=1)

vysledna klasifikace ze studijntho pfedmétu je souctem bodového hodnoceni ze vSech casti
kontroly studia (zkouskovy test, i€ast studenta na vyuce).
3 zkouskovy test je ohodnocen v rozpéti 0 — 100 bodt

klasifikace zkousSek (1 — vyborné, 2 — velmi dobfe, 3 — dobfe, 4 — nevyhovél/a)

5.3 Ukonceni studijniho predmétu

studijni predmét je ukoncen elektronickou zkouskou (EZT)

elektronicka zkouska je vystupem studenta za dany studijni pfedmét v rozsahu pozadovanych
(vystupnich) znalosti, viz anotace studijniho pfedmétu (Studium VSEM/Studijni
programy/Struktura a ¢asovy plan studia)

5.4 Praktické aplikace

rozsifeni zakladnich nebo teoretickych znalosti daného oboru v riznych oblastech, véetné modula
vyucovanych v angli¢tiné (praktické aplikace jsou soucasti seminarniho bloku)

3 P1 (Bc.) minimalné 14 ECTS kreditnich bodt z praktickych aplikaci za celou dobu studia
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3 P2 (Ing.) minimalné 16 ECTS kreditnich bodt z praktickych aplikaci za celou dobu studia

vystup v podobé pisemné reSerse, analyzy, projektu, prezentace, ¢i zkousky (pfedméty v AJ) jako
soucast III., VI. a IX. trimestru

Exkurze I. - II.

Seminate
N Pfednasky
3 Predmét v anglickém jazyce
3 Povinna praxe

5.5 Seminarni prace

seminarni prace (SP) je samostatnym pisemnym vystupem studenta pro dany seminarni blok a ve
stanoveném rozsahu stran predstavuje standardni formu kontroly studia, typickou pro
vysokoskolsky stupen vzdélavani

zadani SP je formulovano problémovée, kdy student fesi konkrétni aspekty dané problematiky s
vyuzitim Sirstho spektra odbornych zdroji

studenti VSEM maji v SIS VSEM/E-Soubory k dispozici vzorovou seminarni praci ve formé
pfednastavené Sablony (formatovani) spolecné s platnymi pokyny pro vypracovani pisemnych
praci

5.6 ZkousSkova soustredéni

terminy absolvovani zkouskovych soustfedéni pro studl]m pfedméty si student stanovuje

individualné dle harmonogramu zkouskovych soustfedéni, viz SIS VSEM/Zkousky studenta

zkouskova soustfedéni jsou rozdélena podle typu

3 elektronicky zkouskovy termin (EZT)

3  modulova zkouska (MZK)

N zavérecnd zkouska (ZZK): tstni/pisemnad

pisemnou zavérecnou zkousku (ZZK) je mozné absolvovat kazdou prvni sttedu v mésici

N pisemnou cast zavérecné zkousky (ZZK) mohou vykonat studenti, ktefi splnili podminky
absolvovani pfislusnych studijnich pfedmétt (zkousky)

N Ustni ¢ast zavérecné zkousky (ZZK) v ramci obhajoby BP/DP

rektorsky termin zkousky je moZné absolvovat v ramci vypsanych elektronickych zkouskovych

terminti na zakladé Zadosti, viz SIS VSEM/Studijni formuldf/Zadost/dotaz (pribéh a administrace
studia)

obhajobu BP/DP miuzZe student absolvovat po uzavieni studia ve stanovenych terminech (fijen,
leden, cerven)

prlhlasem na nepovinné volitelny Bakaldfsky/diplomovy semindf prostfednictvim, viz
SIS VSEM/Administrativni ptehled

na zkouskovych soustfedénich jsou pouzivany vyhradné zkouskové testy pro dany akademicky
rok

5.7 ZkousSkové obdobi

zkouskové obdobi je casové/terminové stanoveny usek v ramci akademického roku, ve kterém

mohou studenti absolvovat zkouskova soustfedéni v ramci své individualni kontroly studia (ZK,

ZZK, RZT, Prezentace SP, Obhajoba BP/DP), kdy zkouskova soustfedéni student absolvuje v

zavislosti na jim zvolené cenové urovni (Klasik, Standard, Premium) a typu zkouskového obdobi -

pro cenovou uroven Klasik je platné ZO II

y ZO I/ ZO II: zkouskova soustfedéni (ZK/ZZK/RZT) jsou vypisovana v zavislosti na vyukovych
soustfedénich daného trimestru s moznosti pfesahu do dalsiho kalendainiho mésice v délce jednoho
mésice/30 dni (napt. 5.1. - 5.2./ 20.5. - 20.6.)

5.8 Administrace zkousSek

student mtiZe absolvovat zkousky pouze ze studijnich pfedmétd, které ma zapsany v SIS
VSEM/Rozvrh studenta

student miZe absolvovat zkouskovy test jen z pfedmétu, respektive pfedmétl, na které se
ptihlasil prostfednictvim SIS VSEM/Zkousky studenta/P¥ihlasit na zkouskovy termin

uzavérka piihlasek/odhlaseni na pisemny zkouskovy termin (ZZK) je vzdy do stfedy 23:59 hod.
pred konanim zkousky, viz SIS VSEM/Zkousky studenta/Pfihlaseni na zkouskovy termin.
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5.9

po uzavérce piihlasek na pisemny zkouskovy termin (ZZK) je studentovi do 24 hod. zaslan piesny
cas zahajeni zkouskového testu

uzavérka prihlaSek/odhldSeni na elektronicky zkouskovy termin je vzdy do 23:00 hod. pfed
konanim zkou$kového terminu.

student je povinen prokazat svou totoznost na zkousce platnym oficialnim dokladem VSEM
(studentsky pritkaz VSEM) a dal$im dokladem totoznosti

student je povinen se kazdém zkouskovém soustredéni registrovat vlastnoruénim podpisem do
registra¢niho zkouskového formulafe (registracni karta s poétem testt1)

]akakoh mampulace se zkouskovym testem pted vydanim pokynu pro "zahdjeni" je povazovana za
poruseni vnitinich ptedpist VSEM

student mtlize pri zkouSce pouzivat pouze pomicky uvedené ve zkouskovém testu a stanovené
garantem studijnitho pfedmétu (lektorem)

student nesmi pouzivat v priibéhu zkousky mobilni telefon, pfenosny a kapesni pocita¢ (notebook,
PDA) nebo vicetcelovy kalkulator

student mize v rdmci zkouskového soustfedéni absolvovat zkouskovy test pouze z jedné vystupni
arovné ciziho jazyka (student nemusi absolvovat zkousky posloupné)

Administrace seminarnich praci
tematické okruhy SP jsou uvedeny ve struktufe a casovém planu studia pro dany studijni
program/obor a formu studia (Seminarni blok I - III)

student je povinen dodrZovat administrativni pokyny pro semindrni prace, viz Semindrni prace
(Studium VSEM/Administrace studia/Kontrola studia)

vlastni téma SP nebo zména stanoveného rozsahu stran SP je povoleno pouze na zakladé souhlasu
garanta studijniho modulu/pfedmétu, respektive zaslané zadosti prostfednictvim viz SIS
VSEM/Studijni formuléfe/Z4dost/Dotaz/Seminarni prace/Seminarni blok

seminarni prace je zasilana elektronicky prostfednictvim Studijniho formulafe (soubor ve formatu
DOC, DOCX, PDE,, ODT)

klasifikace SP zohlednuje teoretickou/pisemnou c¢ast seminarni prace a prezentaci SP, ktera je
nedilnou soucasti kazdé klasifikované SP

klasifikace SP v ramci Seminarnich blokt I - III neni podminkou pro absolvovani pfislusné ZZK
hodnoceni SP po obsahové strance je k dispozici v rozsahu 14 - 40 dni od data registrace SP

prezentace SP probih4 pied odbornou komisi/auditoriem VSEM ve stanovenych terminech pro
prezentace SP (prvni stfeda v mésici v obdobi fijen - srpen)

seminarni prace zaslana prostiednictvim SIS VSEM je ohodnocena studijnim oddélenim po
formalni strance zpravidla do 7 dnt a nasledné je pfedana SP lektorovi/katedfe k hodnoceni
obsahové ¢asti

elektronické verze seminarnich praci jsou archivovany

studenti VSEM maji v SIS VSEM/E-Soubory k dispozici vzorovou seminarni préaci ve formé
pfednastavené Sablony (formatovani) spolecné s platnymi pokyny pro vypracovani pisemnych
praci

5.10 OdhlasSeni a omluvy ze zkouSkovych soustiedéni

do uzavérky prihlasek pro dany zkouskovy termin se student odhlasu]e ze zkouskového
soustfedéni nebo jednotlivych studijnich (zkouskovych) pfedmétt, viz SIS VSEM/Zkousky
studenta/Pfehled zapsanych ZK/Odhlasit

po uzavérce prihlasek pro dany zkouskovy termin musi student zaslat omluvu ze zkouskového

soustiedéni prostfednictvim SIS VSEM, viz Studijni formuléfe (Omluva)

8 po uzavérce prihlasek pro dany zkouSkovy termin se student mtZze omluvit pouze ze
zkouskového soustfedéni a omluva pro jednotlivé studijni/zkouskové pfedméty neni mozna

N nezaslani omluvy studenta a nedodani podkladi do stanoveného data je klasifikovano v E-
indexu jako ,nevyhovél” a studentovi je zapocitan zkouskovy pokus pro dany/é studijni
predmét/y

omluva ze zkouskového soustredéni je studijnim oddélenim akceptovana

§  prostfednictvim SIS VSEM/Studijni formuld¥/Omluva studenta do 7 dntt po uzavérce prihlasek
daného zkouskového terminu
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N

zaslanim podkladii (potvrzeni lékafe, zaméstnavatele nebo tufadu atpd.) do 7 dnt od data
konani pfislusného zkouskového soustfedéni prostfednictvim SIS VSEM/Studijni
formulaf/Omluva studenta

omluva studenta je schvalovana na zikladé podkladti dodanych studentem (VSEM si vyhrazuje
pravo na neschvaleni omluvy v pfipadé nedtivéryhodnych podkladi)
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Studentsky informacni systém (SIS)

SIS VSEM, e-index, administrace studenta, e-aplikace, rozvrh studenta, soubory uchazece/studenta,
studijni formuldre, udaje uchazece/studenta, zkousky studenta, webforum, webmail, zpravodaj VSEM.

6.1

6.2

SIS VSEM
e-index (klasifikacni pfehled)
administrace studenta
e-books/e-learning/e-texty/e-soubory
rozvrh studenta (rozvrh, vytvorit zapis, kalendat vyuky a zkousek, statistika hodnoceni
vyuky/studia)
soubory uchazece/studenta (pfijimaci fizeni, podklady uchazece, BP/DP, platby studenta, priibéh a
administrace studia, seminarni prace, E-Soubory, zadpocétova prace)
studijni formulare (bakalarska/diplomova prace, omluva, posunuti splatnosti, mimofadné terminy,
karta sportovce, potvrzeni o studiu, seminarni prace, studijni literatura/texty, stipendia, uznani
predmétu/zkousky, zapoctova prace, zadost/dotaz)
udaje uchazece/studenta (e-prihlaska, editace hesla/studentsky mail, kontaktni a fakturacni tdaje,

prehled zakladni studijni literatury, zaméstnavatel studenta, vysledky pfijimaciho fizeni,
WebMail/WebForum nastaventi)

zkousky studenta (e-index, klasifikacni prehled studenta, klasifikované zkouskové terminy,
prehled zkouSkovych terminti, pfihlaSeni na zkousku, pfehled zapsanych zkousky studenta)

zpravodaj VSEM

E-index
celkovy piehled vysledktt kontroly studia (zkousky, zapocty, uznané zkousky (pfedmeéty),
semindarni prace, zavéreéné zkousky, obhajoba BP/DP)
vysledky kontroly studia jsou studentovi zasilany na studentsky e-mail (automaticky po zadani
do SIS studijnim oddélenim, resp. lektorem) a zaznamenavany do E-indexu
3 vysledky zkousek jsou k dispozici zpravidla do 7 dni od data konéni

3 vysledky pisemnych zavérecnych zkousek jsou k dispozici zpravidla po 30 dnech od data
konani

3 vysledky seminarnich praci jsou k dispozici zpravidla 14 — 40 dni od registrace SP
prehled udélenych administrativnich bodt (ABS)

klasifika¢ni prehled (pfehled zapsanych, absolvovanych a klasifikovanych zkousek/seminarnich
praci studenta dle rozvrhu, struktura a ¢asovy plan studia pro danou studijni skupinu)

6.3 Administrace studenta

pfehled elektronické komunikace studenta prostfednictvim studijnich formulait (student — Skola —
student) s registraci zadosti/dotazti studenta dle stavu

N novy (éekd na reakci VSEM)

N otevieny (pfifazen piislusnému oddéleni VSEM)

N vyfeSeny (odpovézeno studentovi)

N reagovat (odpovézeno studentovi, ¢eka na reakci studenta)
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6.4 E - aplikace

elektronické aplikace VSEM obsahujici elektronické verze studijnich materidl, které dopliuji

prednaskovou ¢innost, zakladni/studijni literaturu studenta

e-learningové aplikace (Anglicky jazyk, Studijni pfedméty/moduly) jsou urfeny pro on-line

testovani znalosti a opakovani danych studijnich pfedmétii/modulti v ramci studia pfislusnych

studijnich programii/obort

e-texty zahrnuji studijni opory (SO) slouZici jako doplnék k zakladni literatufe daného studijniho

predmétu, u kterého neni k dispozici ucebni text VSEM, a studijni texty (ST) pro prezencni cast

vyuky konkrétniho studijniho pfedmétu

3 studijni opora (doplnék k zdkladni studijni literatute)

y  studijni texty (podklady pouZzivané v ramci prezencni casti vyuky)

a prehled aktualizaci e-textt, viz Aktualné (Aktualizace E-texty) a studentsky e-mail

e-soubory

§  Soubory ke stazeni (formulafe zadosti, stipendijni Zadosti, administrace studia, administrace
kontroly studia, titulni strany zapoctové/seminarni/bakalarské/diplomové prace pro bakalarské a
magisterské programy).

6.5 Rozvrh studenta

celkovy piehled harmonogramu studia na VSEM, viz SIS VSEM/Kalenda¥ vyuky a zkousek

pfehled vyukovych soustiedéni studenta/studijnich skupin a vytvofeni elektronického zapisu
studenta, viz SIS VSEM/Rozvrh studenta

N harmonogram vyukovych soustfedéni studenta pro dany akademicky rok, viz Rozvrh studenta

y  pfehled vyukovych soustfedéni vSech studijnich skupin dle studijnich programa (Bc., Ing.,
MBA, CZV) pro dany akademicky rok a trimestr, viz Rozvrh vSech studijnich skupin

3 elektronicky zapis rozvrhu studenta, viz Vytvorit elektronicky zapis/Rozvrh

6.6 Soubory uchazece/studenta

bakaldfska/diplomova prace (projekt bakalarské/diplomové prace, 1. verze bakalafské/diplomové
préace, posudek oponenta, posudek vedouciho, bakalafska/diplomovéa prace)

fotografie (elektronicka fotografie studenta)

platby studenta (zalohové faktury a danové doklady studenta za dobu studia pfislusného
studijniho programu)

podklady uchazece (smlouva o realizaci pfislusného studijniho programu, vyrozumeéni o splnéni
podminek prijimaciho fizeni, zalohova faktura)

pribéh a administrace studia (vyrozumeéni o zanechdni, prerusSeni, ukonceni, znovuzafrazeni,
vylouceni, uznani zkousky, zadosti studenta, individualni studijni plan, stipendia)

pfijimaci fizeni (profesni Zivotopis, doklad o nejvyssim dosaZeném vzdélani, podklady k
prijimacimu fizeni)

seminarni prace (semindrni prace studenta za dobu studia prislusného studijniho programu)
studijni formulafe (zaslané soubory studentem prostfednictvim SIS VSEM/Studijni formular)
zapoctova prace (zapoctové prace studenta za dobu studia pfislusného studijniho programu)

6.7 Studijni formulare

interaktivni formulare (student — skola)
bakalarska/diplomova prace

IPC (mimoskolni aktivity)

karta sportovce (registrace sportovcti VSEM)
konference a seminare (pfihlaseni)

omluva (zaslani omluvy a pfislusnych dokladi)
posunuti splatnosti

potvrzeni o studiu (potvrzeni o studiu na VSEM)
rozdéleni plateb

seminarni prace (zaslani seminarni prace)
stipendia (zaslani zadosti o ud€leni stipendia)
studijni literatura/texty (zaptijceni, prodej, vyzvednuti ucebnich a studijnich textt, studijnich
opor)

K KL KL KL KKK LKL LKL
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tematické okruhy BP/DP

uznani predmétu/zkousky (2adost o uznani predméti/zkousek z jinych VS/VOS)
zapoctova prace (zaslani zapoctové prace)

zadost/dotaz (administrace studia, zkousek, seminarnich praci, studijnich poplatkti)

K ¢ ¢ K

6.8 Udaje uchazele/studenta

editovatelné tidaje uchazede/studenta VSEM (nutnd pravidelna aktualizace)
3 administrace studenta (pfehled zaslanych studijnich formulafa a odpovédi)
v administrativni prehled (pfehled udalosti poradanych VSEM, piihladeni/odhlésent)

8 dochazka studenta (pfehled registrované dochazky na vyukovych a zkouskovych
soustredénich)

e-ptihlaska VSEM

editace hesla SIS VSEM

editace studentského emailu (pfesmérovani)
kontaktni a fakturacni tdaje

prehled zakladni literatury (prevzata literatura)

K ¢ K K ¢ K

zamestnavatel studenta

6.9 Zkousky studenta

piehled vypsanych zkougkovych termint pro dany akademicky rok, viz SIS VSEM/Zkousky
studenta/Pfehled EZT

3 registrace na zkouskova soustfedéni, viz Pfihlaseni na zkousku

prehled opravenych zkouskovych testli dle terminu konéni a typu (EZT, ZZK), viz Klasifikované
zkouskové terminy

6.10 WebForum

off-line diskuze s lektorem s moznosti dotazi na administraci studia (organizace studia, vyukové a
zkouskové soustiredéni, SIS)

autorizace pfistupu (jmeno.prijmeni, heslo)
pristup pres internetové rozhrani http://forum.infovsem.cz

struktura WebFora dle studijniho modulu, respektive pfedmétu (téma)
standardni doba pro odpovéd na dotaz studenta do 3 pracovnich dnti
historie dotazti a odpovédi

6.11 WebMail

studentsky e-mail ve tvaru jmeno.prijmeni@infovsem.cz

autorizace pfistupu (uzivatelské jméno, heslo, skupina)

studentsky e-mail (primarni elektronicka adresa pro zasilani informaci)

N moznost nastaveni piesmérovani na soukromé/pracovni e-maily studentd, viz
webforum/webmail nastaveni (student zodpovida za spravnost a funkénost svého soukromého
e-mailu)

prostfednictvim studentského e-mailu jsou zasilany informace (zmény, aktualizace, upozornéni,

vysledky kontroly studia)

moznosti pfistupu k elektronické posté (WebMail)

3 postovni klient s moznosti nastaveni uctt (POP)

3 internetové rozhrani ke studentskému e-mailu http://mail.infovsem.cz

6.12 Zpravodaj VSEM

administrativni a organiza¢ni oznameni, viz Zpravodaj VSEM (SIS VSEM)
prehled podle akademického roku
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Uzavieni a radné ukonceni studia

Uzavieni a radné ukonceni studia, zaveérecné zkousky (statni zaverecné  zkousky),
bakalarska/diplomova prdce (vypracovani, obhajoba), doklady o ukonceni studia, promoce.

7.1 Uzavreni a Fadné ukonceni studia
* student musi uzavfit studium ve standardni dobé studia
* uzavfeni studia zahrnuje klasifikaci vS8ech dil¢ich zapoctli, zkousek a seminarnich praci dle
studijniho planu pro dany studijni program
* fadné ukonceni studia zahrnuje uzavieni studia, vykonani zaveérecnych zkousek a obhajobu
bakalafské/diplomové prace

* casovy harmonogram fadného ukonceni studia, viz Studium VSEM/Administrace studia/Uzavieni
a ukondeni studia

7.2 Zavérecné zkouSky
" zavérecné zkousky (statni zavérecné zkousky) se skladaji z pisemné a Ustni casti a obhajoby
bakalarské/diplomové prace, viz Studium VSEM/Administrace studia/Kontrola studia
" pisemna cast zavérecnych zkousek obsahuje zkouskové testy pro pfislusny studijni program a
oborovou specializaci
* podminkou vykonani ZZK je klasifikace dil¢ich zkousek z pfislusného studijniho pfedmétu
" ustni zavérecné zkousky probihaji v terminech konani obhajoby BP/DP

N obsahem ustni ¢asti je pfezkouSeni rozsahu a kvality znalosti studenta v ramci tematickych
okruhti pro SZZK

* tematické okruhy pisemnych a ustnich zavéreénych zkouSek jsou konkretizovany pro dany
studijni program/obor

* pisemné ZZK se konaji kazdou prvni stfedu v mésici (ve vztahu k ZO), viz SIS VSEM/Zkousky
studenta

* student ma k dispozici tfi zkouskové pokusy pro kazdou c¢ast ZZK

7.3 Bakalarska/Diplomova prace

* bakalarska/diplomova prace je zavérecnym, tematicky zaméfenym pisemnym vystupem studenta
za dany studijni program

* student si voli tematicky okruh své bakalarské/diplomové prace, dle svého studijniho oboru

* tematické okruhy jsou definovany pro dany studijni program (obor), viz Studium
VSEM/Administrace studia/Kontrola studia/Zaveérecna prace

* tematicky okruh BP/DP si miize student zvolit jiz v prvnim ro¢niku studia

* harmonogram vypracovani bakalarské/diplomové prace (BP/DP) zahrnuje vypracovani a schvaleni
s projektu BP/DP (volba tematického okruhu zavérecné prace, stanoveni vedouctho BP/DP)
y 1. verze BP/DP (pracovni verze, konzultace student — vedouci prace)
y  findlni verze BP/DP (konec¢na verze BP/DP pro oponentsky posudek a obhajobu BP/DP)

* studentovi je po schvaleni projektu BP/DP pfifazen vedouci

* tematické okruhy pro BP/DP jsou vypisovany pfislusnym garantem 3x roc¢né (1.10./1.2./1.5.)

* student si miize zvolit vlastni téma BP/DP, podminkou je vlastni vedouci BP/DP
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7.4

7.5

7.6

3 v ramci volby vlastniho tématu musi projekt BP/DP obsahovat podklady o vzdélani vedouciho
zaveérecné prace (ufedné overena kopie vysokoskolského diplomu) a odborné praxi (profesni
zivotopis)

y  podléha schvéleni VSEM na zdkladé dodanych podkladii (dosaZené vysokoskolské vzdélani a
profesni zptisobilost)

formalni Giprava a zpracovani se ¥idi administrativnimi pokyny VSEM, viz SIS VSEM/E-Soubory)

projekt BP/DP

v 1 x elektronicka verze (format DOC, DOCX), viz SIS VgEM/Studijru’ formular/
Bakalatska/Diplomova prace

pracovni verze BP/DP

v 1 x elektronicka verze (format DOC, DOCX), viz SIS VéEM/Studijru’ formular/
Bakalatska/Diplomova prace

findlni verze bakalafské/diplomové prace se odevzdava ve ¢tyfech vyhotovenich

N 3 x tisténa verze (pevna vazba)

8 1 x elektronicka verze (format DOC, DOCX), viz SIS VSEM/Studijni formulat/
Bakalafska/Diplomova prace

N student obdrzi vzdy potvrzeni o prevzeti tiSténé verze bakalafské/diplomové prace (kopie
pravodni strany BP/DP)

prezentaci BP/DP v rozsahu max. 10 slidti student zasila prostfednictvim SIS VéEM/Studijm’

formulafr/Bakalarska/Diplomova prace zaroven s finalni verzi BP/DP

Obhajoba bakalarské/diplomové prace

obhajoba bakalarské/diplomové prace probihd komisiondlnim zptisobem ve stanoveném
zkouskovém terminu (Obhajoba BP/DP), viz SIS VSEM/Zkousky studenta

obhajoba BP/DP musi probéhnout do 12 mésicti po uzavieni studia (faze ukonceni studia neni
zpoplatnéna), v opacném ptipadé student hradi dodatecné trimestry

student se k obhajob& BP/DP ptihlasuje prostfednictvim SIS VSEM/Zkousky studenta

obhajoby BP/DP se konaji vZdy v poslednim tydnu daného mésice/trimestru (fijen, leden, Cerven),
kdy pfesny termin (datum a <cas) je zvefejiovan po wuzdvérce terminu pro
prihlasovani/odhlasovani, viz SIS VSEM/Zkousky studenta.

¢asovy harmonogram/prtibéh obhajoby BP/DP

3 avodni slovo studenta (prezentace BP/DP)

vyjadfeni vedouciho BP/DP

otazky oponenta a ¢lenti zkusebni komise

diskuze se studentem

K K ¢

Doklady o ukonéeni studia
dokladem o ukonceni studia je vysokoskolsky diplom
pfilohou diplomu je dodatek k diplomu

Promoce
predani vysokoskolského diplomu je soucasti promoce absolventti daného studijniho programu

terminy slavnostnich promoci jsou pevné stanoveny (listopad/anor/Cervenec), a to v zavislosti na
terminu ukonceni studia

3 pro konani slavnostni promoce je nutny minimalni pocet studentti/absolventti (30)
N v pripadé nedostatecného poctu absolventi pro konani slavnostni promoce jsou doklady o

ukonceni studia, respektive absolventsky slib vykonan v ramci standardniho tufedniho
administrativniho aktu na studijnim oddéleni VSEM

Gcast na promoci je pro absolventy povinna

N netdast absolventa na promoci je mozna pouze po schvaleni zddosti rektorem VSEM a lze ji
omluvit pouze ze zavaznych davoddi, a to dodanim podkladd (potvrzeni od lékafte,
zaméstnavatele, ifadu atd.) na studijni oddéleni

pri netcasti absolventa na slavnostni promoci jsou doklady o ukonceni studia pfedany nejdiive 7
dni po terminu promoce s tim, Ze mimofadné predani doklad@i o ukonceni je zpoplatnéno jako
mimofradny termin.
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Informac¢né poradenské centrum

El;serl'vis VSEM, ISIC, letenky, vstupenky, jizdenky, e-shop, pracovni pozice, poradenstvi, sluzby pro
absolventy.

8.1 E-servis
* on-line formulafe (E-shop, Letenky, Vstupenky, Jizdenky)
* studentské karty ISIC
* pracovni pozice
* konference

8.2 Studentska karta ISIC

* platnost karty jeden rok (platnost je pro fixni obdobi, neni omezeno vékem studenta, pouze pro
prezencni formu studia)

* studenti v prezen¢ni formé studia (P1/P2) — pro cenovou uroven Klasik zpoplatnéno
* formulafr zadosti, viz ISIC/IYTC, nutna fotografie studenta (pasovy format)
* po vystaveni karty je studentovi zaslana zprava na studentsky e-mail

8.3 Letenky, vstupenky a jizdenky
* vyhleddvaci a rezervacni systém, viz Letenky
* objednavkovy a rezervacni formulaft, viz Vstupenky
* vyhledavaci a rezervacni systém, viz Jizdenky
=  zvyhodnéné ceny pro studenty VSEM

8.4 E-shop
* nabidka odbornych publikaci a uéebnich textd VSEM
*  zvyhodnéné ceny pro studenty VSEM

8.5 Pracovni pozice
* nabidka zaméstnani / brigad pro studenty a absolventy

8.6 Studentska poradna

* individudlni konzultace odbornikt v danych oblastech (profesni, studentské a pedagogicko-
psychologické poradenstvi, finan¢ni poradenstvi, pravni poradenstvi)

N na zakladé pfedchozi domluvy s konkrétnim poradcem (misto, cas).
* profesni poradenstvi — podpora ve fazi vybéru povolani a pfi integraci do pracovniho procesu
3 informace o trhu prace, o profilech zaméstnani a o disponibilnich pracovnich pozicich

* studentské a pedagogicko-psychologické poradenstvi — vyukové, vztahové nebo osobni problémy
studentt

3 studenti jsou podporovani pii hledani vlastniho talentu, dispozic a osobnich kvalit
* finan¢ni poradenstvi — pomoc pfi hledani strategie v oblasti investic a finan¢niho zabezpeceni
3 vyhodné financovani bydleni, investovani penéz, spofici plany i nejrtiznéjsi pojisténi
* pravni poradenstvi — kratké informativni porady, zejména kde a jakym zptisobem by mohl Zzadatel
svlij narok nejlépe uplatnit
3 neslouzi k vyfeSeni komplikovanéjsich kauz
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8.7 Sluzby pro absolventy VSEM

registrovani absolventi VSEM (priikaz absolventa VSEM) maji moZnost vyuZzivani
nadstandardnich sluzeb po dobu 12 mésicti od ukonceni studia (obhajoby bakalarské/diplomové
préce) bez registrac¢nich poplatki

registracni poplatek po uplynuti 12 mésicti (1.000 K¢/trimestr) zahrnuje

N

N
N
N

"4

pristupové udaje absolventa (jmeno.prijmeni@absolventvsem.cz, heslo, skupina: absolvent)
omezeny pfistup absolventa do SIS VSEM
bezplatna tcast na odbornych akcich, konferencich a seminafich poradanych VSEM

ucast na programech, konferencich a seminafrich pofadanych partnerskymi institucemi VSEM
zdarma nebo za snizené vstupné

tcast na spolecenskych, sportovnich a kulturnich akcich pofadanych VSEM nebo partnerskymi
institucemi

profesni a kariérové poradenstvi

cenové zvyhodnéné nabidky dalsiho vzdélavani (profesni kurzy, jazykové, kurzy podle
zjisténych potteb, atd.)



PRUVODCE ADMINISTRACI STUDIA 2011/2012

Prehled terminu

Souhrny prehled termini pro uchazece a studenty VSEM.

9.1 Prihlaska ke studiu
* doporucené terminy podani prihlasky ke studiu dle zahajeni studia
8 do 1.8. (fijen) / do 1.12. (leden) / do 1.3. (duben)
9.2 Prijimaci Fizeni
* terminy pfijimaciho fizeni jsou stanoveny dle zahdjeni studia, studijniho programu a formy studia,
viz Terminy pfijimaciho fizeni (Pfijimaci fizeni)

* pfesny termin PR (datum a ¢as zahdjeni) je uchazeci zaslan v pozvance k pfijimacimu fizeni

9.3 Elektronicky zapis
* uchazedi o studium dle terminu zahéjeni studia
y  1.9. (tijen) / 1.1. (leden) / 1.4. (duben)
* studenti (1.6.-10.6.)

9.4 Administrativni zapis
* uchazedi o studium (dle rozvrhu v SIS VSEM, viz Rozvrh studenta)
" studenti (1.9.-10.9.)

9.5 Zkouskova soustredéni
* prihlaseni/odhlaseni na/z pisemné zkouskové soustredéni do stiedy (23:59)
* prihlaseni/odhlaseni na elektronické zkouskové soustredéni do 23:00 hod pred datem konani ZK
* omluva ze zkouskového soustiedéni do 7 dnii po uzavérce prihlasek na zkouskové soustfedéni
* zadost o revizi zkouSkového testu do 30 dnti od data zadani do SIS
* nahlédnuti do opraveného zkouskového testu do 30 dntl od data od data zadani do SIS

9.7 Administrace studia
* pferusSeni studia
3  minimalni doba 4 mésice (trimestr)

3  maximalni doba 12 mésicli (1 kalendaini rok)
3 termin podani zddosti (zafi do 1.8/leden do 1.12./duben do 1.3.)

* individualni studijni plan
N davod individudlniho studijniho planu
N casové rozpéti ISP (doba trvani ISP od - do)

3 uchaze¢ o studium zasila zadost ISP dle terminu zahdjeni studia nejpozdéji k 1.9./1.1/1.4.
(Rijen/Leden/Duben)

3 student zasila Zadost s navrhem ISP nejpozdéji do 1.6. (datum zahdjeni EZ)
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9.8 Uzavreni a ukonceni studia
* casovy harmonogram ukonceni studia dle termint Obhajoby BP/DP (fijen, leden, Cerven)
* doba pro ukonceni studia je 12 mésicti (ZZK, Obhajoba BP/DP) od doby uzavfeni studia

* fijen

N vypsani tematickych okruhd BP/DP (k 1.2.)

3 odevzdani projektu BP/DP (do 1.4.)

3 odevzdani prvni verze BP/DP (do 1.8.)

38 odevzdani finalni verze BP/DP a prezentace BP/DP (do 1.9.)

N uzavfeni studia (do 10.10.)

8 pisemné ZZK (do 10.10.)

N Ustni obhajoba BP/DP (do 31.10.)
* leden

N8 vypsani tematickych okruha BP/DP (k 1.5.)

3 odevzdani projektu BP/DP (do 1.7.)

8 odevzdani prvni verze BP/DP (do 1.11.)

3 odevzdani finalni verze BP/DP a prezentace BP/DP (do 1.12.)

N uzavfeni studia (do 10.1.)

8 pisemné ZZK (do 10.1.)

N Ustni obhajoba BP/DP (do 31.1.)
* cerven

3 vypsani tematickych okruht BP/DP (k 1.10.)

3 odevzdani projektu BP/DP (do 1.12.)

8 odevzdani prvni verze BP/DP (do 1.4.)
8 odevzdani findlni verze BP/DP (do 1.5.)
N uzavreni studia (do 10.6.)
8 pisemné ZZK (do 10.6.)
N Ustni obhajoba BP/DP (do 30.6.)

* Terminy konani tstnich ZZK
N v ramci obhajoby BP/DP

9.9 Terminy splatnosti pro 1. ro¢nik studia
* zahdjeni studia fijen
N platba 1 x ro¢né (splatnost do 1.9.)
* zahdjeni studia leden
3 platba 1 x ro¢né (splatnost do 1.1.)

* zahajeni studia duben
s platba 1 x ro¢né (splatnost do 1.4.)

9.10 Terminy splatnosti pro 2. a 3. ro¢nik studia
* zahdjeni studia fijen
y  platba 1 x ro¢né (splatnost do 1.8.)
* zahajeni studia leden
y  platba 1 x rocné (splatnost do 1.12.)

* zahdjeni studia duben
N platba 1 x ro¢né (splatnost do 1.3.)
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