Vnitrni norma Fakulty humanitnich studii Univerzity Tomdase Bati ve Zliné

Kod: PD/02/2025

Cislo jednaci: UTB/25/019684

Klasifikace dokumentu: |INTERNI

Druh: POKYN DEKANA

Nazev: Tvorba rozvrhi na FHS

Organizacéni zavaznost: | Fakulta humanitnich studii

Datum vydani: 10. 4. 2025 Verze: 03
Uginnost: 10. 4. 2025

Vydava: dékan

Zpracoval: prodékan pro studium

Spolupracoval:

Pocet stran: 4
Pocet ptiloh: 1
Rozdélovnik: zamé&stnanci fakulty

Podpis opravnéné
osoby:

dékan v. r.

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Rozvrhy na Fakulté¢ humanitnich studii Univerzity TomaSe Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,FHS®)
jsou tvofeny pro zimni a letni semestr akademického roku, a to dle nésledujiciho

harmonogramu:

Cinnost

Odpovédnost Zimni semestr

Letni semestr

Piedani podkladi pro
tvorbu rozvrhu
rozvrharam

do konce tietiho
tydne mésice kvétna

tajemnici ustavi

do konce druhého
tydne mésice
listopadu

Zadavani pozadavka
na rozvrh

akademidti do konce tietiho

pracovnici tydne mésice kvétna

do konce druhého
tydne mésice
listopadu

Kontrola opravnénosti

feditelé ustavi ¢tvrty tyden v mésici

treti tyden v mésici

pozZadavki kvétnu listopadu
Tvorba rozvrhu rozvrhati cerven prosinec
Kontrola rozvrhi vyucujici, do konce Cervence do konce prvniho

tajemnici ustavi

tydne v lednu

Predzapis studentii

studenti druhy tyden v srpnu

druhy tyden v lednu
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Clanek 2
Piedani podkladii pro tvorbu rozvrhi tajemniky tstavu

Tajemnik ustavu pfipravuje podklady pro tvorbu rozvrhl rozvrharim. Studijni odd¢leni preda
zacatkem listopadu a kvétna tajemnikiim ustavil aktudlni pocet studentl v jednotlivych
studijnich programech a roc¢nicich. Tajemnik ustavu Vv podkladech pro tvorbu rozvrhi

optimalizuje velikost studijni skupiny! tak, aby doslo k rovnomérnému rozloZeni studenti do
studijnich skupin. Pocet studenti ve studijnich skupindch jednoho ptfedmétu je piiblizné

stejny.
Clanek 3
Zadavani pozadavkii na rozvrh vyucujicimi
1) Vyucujici zadavaji své pozadavky na rozvrh prostfednictvim informaéniho systému

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

STAG (dale jen ,,IS/STAG*) dle piilozeného navodu (piiloha ¢. 1). Konzulta¢ni hodiny
jsou zadavany stejné jako pozadavky na rozvrhy.

Na pozadavky, které vyucujici neuvedou V pozadovaném terminu do IS/STAG, nebude
bran zfetel.

Pozadavky na rozvrhy jsou dikladné kontrolovany a schvalovany fediteli ustavi.
V odlivodnénych ptipadech miize feditel pozadavek zamitnout.

Vyuclujici zadéavaji pozadavky na rozvrh v rozsahu 1,5ndsobku tydenniho rozsahu své
vyuky?, aby vznikl &asovy prostor pro manipulaci s rozvrhy (napf. za tyden vyucujici
vyucuje 10 hodin, ale preferovanou vyuku zadava v rozsahu 15 hodin).
V ramci pozadavkli na rozvrh vyucujici specifikuje miniméalné¢ dva dny, kdy vyuku
preferuje.
Pozadavky vyucujicich jsou rozvrhafi akceptovany pouze v pfipadé€, Ze jejich akceptace
nepiinasi kolize pfi tvorbé rozvrhi.
Pozadavek blokové vyuky prezenéni formy studia neni akceptovan v dobé od 8 hod do
15 hod bézného pracovniho tydne. Reditel Gistavu miize v opodstatnénych piipadech
vyjimecné blokovou vyuku schvalit.
Clanek 4

Tvorba rozvrhiu

Rozvrhy jsou tvofeny rozvrhati FHS na zdkladé¢ podkladd od tajemnikti tustavi

a pozadavku vyucujicich dle prostorovych moznosti budovy U18.

vvvvvv

a) predméty akreditovanych studijnich programt Bc., Mgr., nMgr. a Ph.D.
studia dle studijnich plant,

b) kurzy celozivotniho vzdélavani FHS,

c) projekty (EU, GA CR a dalgi),

! Studijni skupina = skupina studentli na seminafich a cvicenich.
2 Soucet poc¢tu hodin pfimé vyuky za tyden. Viz jednotlivé karty piedméta v IS/STAG.
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3)

4)
5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

d) komer¢ni pronajmy, U3V,
e) Ostatni.

Rozvrhy jsou optimalizovany tak, aby vyucujici, pokud to rozsah pedagogické Cinnosti
dovoluje, m¢l alespon jeden den vyhrazen pro védecko-vyzkumnou ¢innost.

Vyuka jednotlivych predmétt bude prioritné nasazovana v sudych ¢asech.
Rozvrhat je povinen:

a. fadné sestavit rozvrh vyuky se vSemi nalezitostmi nejpozdéji tyden pred zaCatkem
semestru,

b. nesestavovat vyuku kombinované formy studia v dobé statnich svatki a ostatnich
svatki, v€etné jinych predem zndmych volnych dn,

c. nastavit velikost studijnich skupin tak, aby byl zaruc¢en rovhomérny pocet studenti
ve studijnich skupinach,

d. 0 zménach vrozvrhu informovat v dostate¢ném piedstihu (tajemnika ustavu,
vyucujiciho, studenty).

Po zahgjeni predzépisu nejsou zmény V rozvrhu mozné. Ve vyjime¢ném piipade lze
zménu v rozvrhu provést. Zadost o zménu véetné zdiivodnéni je nutno zaslat ke schvaleni
prodékance pro studium prostiednictvim e-mailu.

V prvnim tydnu vyuky muze dojit k optimalizaci rozvrhii. Vyucujici je povinen sledovat
ptipadné zmény jeho rozvrhu v IS/STAG.

Clanek 5
Kontrola rozvrhi
Kontrolu rozvrhi provadi vyucujici 1 tajemnici ustavii na zékladé¢ e-mailové vyzvy od
rozvrhaiu.

Doba pro kontrolu rozvrht je stanovena pied predzapisem studenttl. Pfedzapis studenti je
ur¢en samostatnou normou FHS.

Vyucujici kontroluje nejen Casové rozvrzeni vyuky, ale také velikost studijnich skupin,
kapacitu mistnosti vu¢i poctu studenti a vybaveni ucebny zohlediujici charakter
pfedmétu.

V ptipadé nalezenych chyb vrozvrhu je vyucujici povinen neprodlené informovat
tajemnika Ustavu nebo rozvrhare.

Clanek 6
Zavéreéna ustanoveni

Timto pokynem dékana se rusi a nahrazuje pokyn dékana PD/10/2024.
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9.1.2024 01 D¢kan Vytvoreni dokumentu
25.11. 2024 02 Dékan Zména povinnosti
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