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Uvod

Dokument stru¢ne informuje o postupnosti krokov v ramci ¢innosti, ktoré prebiehaji na univerzite a

eviduju sa v systéme MAIS pocas akademického roku.

V kazdej kapitole sa vo forme tabul’ky nachaddza zoznam cinnosti, ktoré prebiehaju v systéme
MALIS, roly pouzivatelov, ktori by mali uvedené tulohy riesit a zodpovedni — funkcia v ramci
fakulty, t.j. zamestnanec, ktory zodpoveda za zaevidovanie ¢innosti v systéme MAIS. Stcastou

kazdej tabul’ky je orienta¢ny casovy harmonogram plnenia jednotlivych uloh.

Detailny opis jednotlivych funkcionalit v systéme MAIS poskytuji pouZivatel'ské prirucky pre

Referenta, Pedagoga a Administratora.



1 Priprava podkladov pre nasledujici akademicky rok

1.1 Predmety Studia

Ciel’: Vyskladat’ katedrovi ponuku predmetov Stidia pre nasledujici akademicky rok.

Cinnost Rola v systéme MAIS Zodpovedni Casovy harmonogram
1. |Kontrola a aktualizacia informaénych Katedrovy spravca Garant predmetu
listov, doplnenie anglickych textov Fakultny spravca predmetov $tidia Katedrovy Od 1. 02. do 22. 02. 2016
( predmety AR 2015/2016 ) spravca
2. |Preklopenie predmetov z minulého Katedrovy spravca Garant predmetu
akademického roku / pridanie nového Fakultny spravca predmetov stadia Katedrovy Do 29. 02. 2016
predmetu Stadia spravca
3. |Kontrola a aktualizacia informac¢nych Katedrovy spravca Garant predmetu
listov, doplnenie anglickych textov Fakultny spravca predmetov $tidia Katedrovy Do 7. 03. 2016
( predmety AR 2016/2017) spravca
4. |Schvalenie katedrovej ponuky predmetov |Katedrovy spravca Veduci
Fakultny spravca predmetov $tidia katedry Do 14. 03.2016
Predmetova
komisia

MAIS



1.2 Studijné programy studia a odporuéané studijné plany

Ciel’: Pripravit’ ponuku Studijnych programov, ktoré sa budi vyucovat’ v nasledujiicom akademickom roku.

Cinnost’ Rola v systéme MAIS Zodpovedni Casovy harmonogram

1. |Preklopenie z minulého akademického Spravca studijnych programov | Garant Studijného
roku, pripadne pridanie nového programu Od 14.03. do 1.04. 2016
Studijného programu Studia

2. |Editacia a schvalenie $tudijného Spravca studijnych programov Od 1.04. do 08. 04. 2016
programu stadia

3. |Pridanie / preklopenie odporac¢aného Spravca OSP Od 1.04. do 08. 04. 2016
Studijného programu studia

4. |Schvalenie odportc¢aného Studijného Spravca OSP Do 13. 04. 2016
programu Studia

5. |Splatnenie $tudijného programu stadia Spravca studijnych programov Do 30. 04. 2016

Poznamka: Studijné programy Studia a odporucané Studijné plany moézu byt nasadené, resp. preklopené do nového akademického roka len ak maju
vSetky ponukané predmety $tadia v stave ,,V katedrovej ponuke®



1.3 Zapis na predmety Studia pre cely nasledujuci akademicky rok.

Ciel’: Zavizné prihlasenie sa Studentov na Stidium predmetov a na vybrané ¢asti rozvrhu.

Cinnost’

Rola v systéme MAIS

Zodpovedni

Casovy harmonogram

1. |Priprava 1. kola zapisu

Administrator
Fakultny administrator

Administrator MAIS
Fakultny administrator

Od 2. 05. 2016 (8.00 hod.)

2. |Definicia vlastnosti
zapisu pre predmety
Studia

Pedagog schval'ujici zapis

Pedagog — schval'ujuci
zapis predmetov

0d 2. 05. 2016 (8.30 hod.)
Do 9. 05. 2016 (12.00 hod.)

3. |Spristupnenie 1. kola zapisu
Studentom

Administrator
Fakultny administrator

Administrator MAIS
Fakultny administrator

9. 05. 2016 (13.00 hod.)

4. |Podavanie poziadaviek
0 zapis Studentmi

Student

Studenti

Od 9. 05. 2016 (13.30 hod.)
Do 20. 05. 2016 (13.00 hod.)

5. |Uzavierka 1. kola zapisu

Administrator
Fakultny administrator

Administrator MAIS
Fakultny administrator

20. 05. 2016 (13.00 hod.)

6. |Spracovanie poziadaviek
0 Zapis

Pedagog

Pedagog

0d 20. 05. 2016 (13.30 hod.)
Do 31. 05. 2016 (13.00 hod.)

Uverejnenie vysledkov
1. kola zapisu

Administrator
Fakultny administrator

Administrator MAIS
Fakultny administrator

31. 05. 2016 (13.30 hod.)

MAIS




1.4 Rozvrh

Ciel’: Priprava rozvrhu na zaklade prejaveného zaujmu Studentov o predmety Stadia.

Cinnost Rola v systéme MAIS Zodpovedni Casovy harmonogram

1. |Dodanie podkladov pre tvorbu RH pre ) ’ Rozvrhar katedry 01. 06. — 20. 06. 2016
univerzitného rozvrhara Katedrovy rozvrhar Tajomnik katedry

2. |Preklopenie / evidencia skupin RJ (Studijné Od 16. 05. 2016
skupiny — krazky) Fakultny rozvrhar Rozvrhar katedry

. |Evidencia R o ij -

3. |Evide CIE} ) Univerzitny rozvrhar | Rozvrhar fakulty md) - august

4. |Schvalenie RJ* maj - august

5. |Priprava RJ predmetu $tadia pre zapis Rozvrhar PU maj - august

*RJ v stave ,,Schvalend™ systém automaticky otvori (stav RJ ,,Otvorena“) pri prepnuti obdobia Administratorom MAIS

MAIS



MAIS

2 Cinnosti v ramci ZS

Cinnost’ Rola v systéme MAIS Zodpovedni Casovy harmonogram
1. |Kontrola splnenia podmienok pre postup do d’alSicho Studijny referent Studijny referent
obdobia: opakované predmety, povinné predmety. Do 26. 08. 2016
2. |Preklopenie prijatych uchadzacov na studentov Studijny referent Studijny referent Od 26. 08. do 16. 09. 2016
3. |Vyradenie (ukon&enie) $tudentov, ktori nesplnili podmienky |Studijny referent Studijny referent 1.termin - do 30. 07. 2016

postupu do ZS

2.termin - do 31. 08. 2016

Prepnutie akademického roka
(pocas vykonania tejto operacii je zakaz prihlasovania pre
vSetkych pouzivatelov MAIS )

Administrator

Administrator MAIS

2.09. 2016

5. |Zapis do ro¢nika Studijny referent Studijny referent Od 17. 08. do 16. 09. 2016
6. E}/ide,ncia u?y,tovacich kariet pre Studentov Ubytovaci referent Ubytovaci referent priebezne do 3 dni od ubytovania
vSetkych ro¢nikov

7. |Definovanie zadani zavere¢nych prac Pedagog Pedagog Do 11.11. 2016

8. |Poziadavky Studentov na zadania zavere¢nych prac Student Student druha polovica novembra

9. |Akceptacia poziadaviek na zadania zavere¢nych prac Pedagog Pedagog Do zagiatku LS

10. |Evidencia zavere¢nych prac s priradenim Studenta v MAIS Do zaciatku LS

11.|2. kolo zapisu - Upresiiujuci zapis PS pre LS: Od 7.11. do 14.11. 2016 (13.00)
* Spristupnenie pedagogom Pedagog Pedagog Od 14.11. (14.00) do 30.11. 2016
e Spristupnenie ponuky Studentom Student Student (12.00)
» Akceptacia pedagogmi Pedagog Pedagog Od 30.11. (13.00) do 07.12. 2016

12. |Evidencia, realizacia a zverejnenie Studentskej ankety k Anketar Anketar

predchadzajlicemu semestru

15.02.2017 - 31. 03. 2017




13.

Evidencia hodnoteni (PH, ZH,)

Pozri nasledujicu kapitolu

September 2016 — februar 2017

MAIS




3 Evidencia hodnoteni
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Ciel’: Zaevidovanie priebezného a zaverecného hodnotenia ziskaného Studentmi pocas semestra a skuskového obdobia.

Vzt'ah k predmetu Studia

Evidencia hodnotenia

PH

ZH

Cvidiaci

Po vybere RJ

Prednasajuci, skasajici

Po vybere terminu ZH

Garant, kogarant

Aj bez vyberu RJ

Aj bez vyberu terminu ZH

Cinnost’ Rola v systéme MAIS Zodpovedni Casovy harmonogram

1. |Evidencia PH Pedagog Pedagog - cviciaci vyucbové obdobie semestra

2. |Uzavierka PH Pedagog Pedagog sktiskové obdobie semestra

3. |Evidencia terminov ZH Pedagog Pedagog - sktsajuci dva tyzdne pred zapoctovym tyzdinom
4. |Evidencia ZH Pedagog Pedagog - sktsajuci skuskové obdobie semestra

5. |Uzévierka ZH Pedagog Pedagog skuskové obdobie semestra

6. |Uzavierka PH,ZH Administrator Administrator MAIS prelom semestrov

Uzavierka™ Fakultny administrator Fakultny administrator

*v rdmci prepnutia obdobi (medzi ZS a LS alebo medzi akademickymi rokmi)

MAIS




4 Prijimacie konanie
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Cinnost’ Rola v systéme MAIS Zodpovedni Casovy harmonogram
1. |Otvorenie prijimacieho konania Administrator Fakultny Administrator MAIS 31 d b
a nastavenie jeho vlastnosti administrator Fakultny administrator - december
2. |Priprava predmetov prijimacich skasok Studijn}'/ referent Studijn}'/ referent 31. december
3. |Priprava podmienok prijatia a Studijnych |Studijny referent Studijny referent 31 d b
programov prijimacieho konania - december
4. |Evidencia prihlasok Studijny referent Studijny referent februar — april
5. |Spracovanie prihlasok a e-prihlasok Studijny referent Studijny referent februar — april
6. |Evidencia terminov prijimacich skisok  |Studijny referent Studijny referent M4j
7. |Vyhodnotenie prijimacieho konania Studijny referent Studijny referent
tla¢ dekrétov 0 prijati a neprijati Gl
evidencia ziadosti 0 preskimanie maj = Ju
rozhodnutia
8. |Dalsie kola prijimacieho konania Studijn}'/ referent Studijn}'/ referent jul - september
9. [Vystupna zostava pre UIPS Studijny referent Studijny referent oktober
10. |Uzavierka prijimacieho konania Administrator MAIS Administrator MAIS po tispesnom prevzati zostav UIPS

( koniec novembra — polovica
decembra)

MAIS




5 Cinnosti v ramci LS
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Cinnost’

Rola v systéme MAIS

Zodpovedni

Casovy harmonogram

1. |Kontrola splnenia podmienok pre postup do
d’alsieho obdobia

Opakované predmety

Povinné predmety

Studijny referent

Studijny referent

Od 1. 02. do 17.02. 2017

2. |Prepnutie obdobia (ZS —LS)

Administrator

Administrator MAIS

6. 02. 2017

3. |Preklopenie studentov do LS Studijny referent Studijny referent Od 1. 02. do 17. 02. 2017
4. |Vyradenie (ukoncenie) studentov, ktori nesplnili gtudijny referent gtudijny referent do 24. 02. 2017
podmienky postupu do LS
5. |Evidencia, realizacia a zverejnenie Studentskej |Anketar Anketar
ankety k predchadzajicemu semestru 09.05. 2017 - 31. 07. 2017
6. |Evidencia terminov S§tatnych skusok Studijny referent Studijny referent ..
a priradenie Studentov na termin $t. skasky maj
7. |Evidencia ziadosti o ubytovanie §tudentov Ubytovaci referent Ubytovaci referent
vys$ich ro¢nikov na nasledujuci ak. rok april
8. |Spracovanie Ziadosti o ubytovanie Studentov  |Ubytovaci referent Ubytovaci referent 1 - mé
vysS$ich ro¢nikov na nasledujuci ak. rok april - maj
9. |Spracovanie odvolani proti rozhodnutiam o Ubytovaci referent Ubytovaci referent
ubytovani Studentov vysSich ro¢nikov a R
maj — jin

ubytovanim

zverejnenie zoznamov Studentov s pridelenym

10. |Evidencia ukoncenia ubytovania Studentov v
MAIS

Ubytovaci referent

Ubytovaci referent

maj — jin (priebezne do 3 dni od
ukoncenia ubytovania)
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11. |Evidencia hodnoteni (PH, ZH) Pozri 3. kapitolu februar — august
12. |Evidencia a publikovanie vysledkov §tatnych  |Studijny referent Studijny referent jan — jal
13. |Evidencia absolvovania §tadia Studijny referent Studijny referent jan — jal
14. |Vydavanie diplomov Studijny referent Studijny referent jun —jul

tlac diplomov
tla¢ dodatkov k diplomom
tla¢ vysvedceni 0 Statnej skuiske

MAIS




