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Studijní informační systém

Návod k provedení elektronického zápisu do dalšího ročníku

A. Nejprve je zapotřebí provést kontrolu počtu získaných kreditů

1. Po přihlášení do SIS zvolíte modul   Výsledky zkoušek – prohlížení.

2. V modulu Výsledky zkoušek – prohlížení zvolíte v horní zelené liště poslední záložku Kontroly.

3. V této části vyberete typ kontroly (tj. zadáte ročník, který ukončujete) a požádáte o její provedení tlačítkem Proveď.

4. Zobrazí se seznam kontrol o které bylo požádáno.
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5. Pokud se kontrola po chvíli sama neprovede, aktualizujete okno svého prohlížeče tlačítkem na klávesnici F5, 
případně ikonou v okně svého prohlížeče.

6. Provedená kontrola vypadá následovně:

Vysvětlivky:

a) Pro postup do dalšího ročníku je rozhodující údaj o počtu kreditů a výsledek kontroly označený na obrázku 

oranžovou elipsou.

b) Pro zjištění diskrepancí mezi skutečným stavem splněných atestů a SIS jsou důležité informace o nesplnění 

povinných a povinně volitelných předmětů, které jsou na obrázku označeny oranžovým obdélníkem. Těm však pro 
postup do dalšího ročníku nemusíte věnovat pozornost. 

c) V následující části pak kontrola pro Vaši informací uvádí, které z předmětů ze skupin povinných a povinně volitelných 

předmětů (a z jakého důvodu) si již v následujícím akademickém roce nemůžete zapsat. Množstvím případných údajů v 
této části se, prosím, nenechte zmást. Pro postup do dalšího ročníku nehrají žádnou roli a nemusíte jim věnovat 
pozornost.

ÚSPĚŠNÁ KONTROLA VÝSLEDKŮ ZKOUŠEK K POSTUPU DO DALŠÍHO ROČNÍKU NESTAČÍ.
STUDENTI SI MUSÍ ELEKTRONICKY PODAT ŽÁDOST KE SVÉ REFERENTCE – ČTĚTE PROSÍM DÁLE 

a)

b)

c)
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B. Pokud kontrola proběhne úspěšně, je zapotřebí podat elektronicky žádost o zápis do dalšího 
ročníku. 

1. Pracujete stále v modulu Výsledky zkoušek – prohlížení . Stisknutím tlačítka Podat žádost v záložce Kontroly podáte 
závaznou žádost o zápis do dalšího ročníku.

2. Studijní referentka nejpozději do čtyř pracovních dnů (v červenci a srpnu v době dovolených do deseti pracovních 
dnů) ověří splnění podmínek pro postup do dalšího ročníku a převede Vás do nového studijního stavu. Převedením do 
nového studijního stavu jste zapsáni do nového ročníku.

3. Pokud studijní referentka ověřila splnění podmínek pro postup, tak se v modulu Výsledky zkoušek  - prohlížení -
Kontrola zobrazí místo žádosti o kontrolu text “Příští rok: studuje od …”, např.:

4. Pokud zjistíte, že jste nebyli do čtyř (v červenci a srpnu do deseti) pracovních dnů převedeni do nového studijního 
stavu, kontaktujte neprodleně e-mailem svou studijní referentku.

C. Tisk evidenčního listu 

1. V modulu Osobní údaje zkontrolujete, zda všechny jeho položky odpovídají skutečnosti, zda je správně vyplněn 
kontaktní e-mail, a vytisknete si Evidenční (zápisový) list. Kontrole kontaktního e-mailu a doručovací adresy věnujte 
velkou pozornost. Pokud nebudou správně vyplněny, fakulta Vás nemůže kontaktovat v případných klíčových 
záležitostech, což může vést až k ohrožení Vašeho studia. Pokud zjistíte, že Vám neodpovídají některé osobní údaje, 
které nemůžete změnit, požádejte e-mailem o změnu svoji studijní referentku. 
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V menu následně zvolíte  Evidenční list a vytisknete evidenční list na nový, následující akademický rok.  

2. Vytištěný a vlastnoručně podepsaný Evidenční list odevzdáte na studijním oddělení. Toto odevzdání může 
proběhnout kdykoli během zimního semestru, teprve na jeho základě však můžete obdržet kupón na kartu ISIC a 
potvrzení o studiu.

D. Řešení problémů

Pokud kontrola proběhne neúspěšně, může to mít několik příčin.

1. Vyučující nezapsal do SIS splněný atest. V tomto případě požádáte vyučujícího či osobu pověřenou zápisem atestů
na základní součásti (tj. na příslušné katedře či ústavu, viz http://www.ff.cuni.cz/FF-7912.html) o zapsání atestu. 
Pokud se tak do týdne nestane, obrátíte se na proděkana pro studijní záležitosti.

2. Nemáte splněný předmět zapsán v SIS. V tomto případě požádáte o dodatečné zapsání předmětu do SIS a svou 
žádost přesvědčivě zdůvodníte a doložíte (závažné zdravotní důvody, chyby ve vypsaných předmětech, které 
nespočívají ve Vašem opominutí, ohrožení dalšího studia). 
Je zapotřebí počítat s tím, že je povinností studentů zapsat si předměty vždy ve stanoveném termínu, a rovněž 
je povinností studentů provést vzápětí kontrolu zápisu předmětů. Student tedy nemá právo na to, aby žádosti 
podané po uplynutí lhůty určené pro zápis předmětů bylo vyhověno. Žádosti bez řádného zdůvodnění budou 
zamítnuty. 
Pokud bude Vaší žádosti vyhověno, požádáte vyučujícího či osobu pověřenou zápisem atestů na základní součásti 
o zapsání atestu.

3. V případě, že jde o jinou příčinu, než je reálné nesplnění povinností či výše uvedené problémy, obrátíte se na 
Referát SIS (Mgr. Barbora Černá a Mgr. Veronika Synková). Pokud není možné věc vyřešit ani tam, obrátíte se na 
vedoucí studijního oddělení (Mgr. Kateřina Volná).
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