Jak (a kdy) postupovat při rozvrhování předmětů v SIS

Období přípravy rozvrhu nastává vždy až před příslušným semestrem (konkrétní termíny pro přípravu rozvrhu jsou stanoveny vždy před příslušným obdobím). Katedrová tajemnice (viz níže) rozesílá garantům příslušných předmětů v této době informační e-mail.
Příprava rozvrhu pro zimní semestr – konec srpna a celé září 
Příprava rozvrhu pro letní semestr – leden a únor

V tomto období (ne jindy!) je možné u předmětů upravovat následující údaje:

1) seznam vyučujících předmětu a jejich podíly na výuce – vždy je potřeba tento seznam zkontrolovat!. V případě, že budete požadovat přidání / odebrání jednotlivých vyučujících, zkontaktujte katedrovou tajemnici SIS (viz níže). Pokud se na výuce podílí více vyučujících, je potřeba doplnit pro jednotlivé vyučující rovněž podíly na výuce v celých procentech o celkovém součtu 100 %. Změny počtu a podílů na výuce vyučujících nahlašte ve výše uvedeném období katedrové tajemnici pro SIS. 

2) čas, den a místo konání předmětů 
Rozvrh pravidelné výuky je vždy překlápěn z předchozího akademického roku. Pokud změnu rozvrhu (čas, den, místo) nepožadujete, není třeba dělat nic. 
Bakalářské modulové předměty – úpravy těchto předmětů probíhají vždy přednostně a centrálně. Požadavky na změnu rozvržení takových předmětů je třeba nahlásit co nejdříve po rozeslání výzvy garantům předmětů katedrovou tajemnicí, která takový požadavek předá dále centrálním rozvrhářům. 
Magisterské a ostatní předměty – tyto předměty rozvrhuje přímo katedrová tajemnice až po ukončení úprav bakalářských modulových předmětů. Nicméně je rovněž dobré nahlásit požadavky na změny co nejdříve v daném období, aby bylo možné dohodnout řešení. Katedroví tajemníci však mají povoleno upravovat rozvrh nejdříve dva týdny před zahájením semestru (přesné datum je vždy stanoveno až v průběhu úpravy bakalářských přednášek), dříve tedy k požadovaným úpravám v SIS / rozvržení předmětu nemůže dojít.
Praktika a cvičení s nepravidelnou výukou – tyto předměty je potřeba vždy rozvrhovat znovu (konkrétní rozvržení se nepřeklápí). Vyučující/garanti jednotlivých předmětů tohoto typu by se měli nejprve dohodnout mezi sebou na využití jednotlivých praktikových místností, které jsou k dispozici (případně si zajistit prostory v BIOCEVu či jiné prostory), a až poté poslat hotový rozpis jednotlivých paralelek (dny od/do, hodiny od/do, místnost) katedrové tajemnici, která je rozvrhne v SIS společně s magisterskou výukou (viz výše). 

3) kapacita rozvrhových lístků a povolení přihlašování studentů na rozvrhový lístek – nejedná se o nastavení kapacity celého předmětu! (viz návod Jak (a kdy) změnit nebo požádat o změnu různých atributů předmětů v SIS) – U všech předmětů je možné omezit kapacitu rozvrhových lístků, což je důležité zejména pro nastavení jednotlivých paralelek praktik a cvičení. Například pokud si nejste předem jisti počtem vyučovaných paralelek, je možné některé z nich takto uzamknout/nastavit kapacitu na 0, a v případě většího zájmu studentů později otevřít paralelku navíc (za předpokladu, že bude volná kapacita příslušné místnosti v rozvrhu). Tímto způsobem je rovněž možné směrovat studenty na preferovanější termíny, aby se naplnily dříve. Je třeba, aby toto katedrová tajemnice věděla při rozvrhování v daném období: jakmile je rozvrh hotov, přidat novou paralelku, aniž by byla takto předpřipravena, již není možné.
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