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Návod na zadávání potřebných údajů do KOSu 
pro elektronizaci průběhu SZZ a protokolu o konání SZZ

(6. 1. 2014, Ing. Michal Fürbacher)

· zadávat data do Kosu ohledně SZZ může uživatel s rolí „referent pro SZ (KSZ)“
· postup zadávání dat do KOSu odráží naši praxi organizace SZZ, tj. začíná zadáním závěrečné práce (vysokoškolská kvalifikační práce), pokračuje přiřazením státnicových předmětů studentům dle jejich zaměření v akreditovaném oboru a zadáním komisí pro SZZ do KOSu, přiřazením studenta ke komisi SZZ a potom vytvoření a editace protokolu o konání SZZ
· pro toto první zadávání dat do protokolů v iKOSu je naší snahou mít veškeré údaje o zadané práci, předmětech a členů komise v KOSu, aby studijní referentka mohla vytisknout protokol přímo z iKOSu a poslat ho na ústavy; v budoucnu by se měl protokol tisknout přímo u SZZ rovnou z iKOSU a celý průběh SZZ zapisovat rovnou do iKOSu
PŘIŘAZENÍ STÁTNICOVÝCH PŘEDMĚTŮ STUDENTŮM

· tato jediná operace se musí provést ve znakovém KOSu, tj. pomocí SEMTELu

· [image: image10.png]zadání státnicových předmětů můžete jakémukoliv studentovi, který studuje předměty vaší katedry nezávisle na všech ostatních operací kolem státnic
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2) Zaškrtne se, že se jedná o externistu a do 

políčka KOMISE SZZ se zapíše A, jakože může být 

členem komisí. A nový záznam se uloží F2. 
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ZADÁNÍ VYSOKOŠKOLSKÉ KVALIFIKAČNÍ PRÁCE (DIPLOMKA, BAKALÁŘKA)

· tato operace se provádí v IKOSu v menu SZZ ve formuláři 82027 – VŠKP studenta a můžete práci zadat jakémukoliv studentovi, který studuje alespoň jeden předmět z vaší katedry  
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VYPSÁNÍ TERMÍNU SZZ

· tato operace se provádí v IKOSu v menu SZZ ve formuláři 82 301 – Soupis a editace termínů SZZ
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VYPSÁNÍ KOMISÍ SZZ A PŘIŘAZENÍ STUDENTŮ KE KOMISÍM

· tato operace se provádí v IKOSu v menu SZZ ve formuláři 82 304 – Soupis a editace komisí pro SZZ
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ZADÁNÍ OSOB MIMO ČVUT DO DATABÁZE 

· v případě externího člena komise se musí tento externista zadat do formuláře 89004 – Soupis a editace učitelů v menu EVIDENCE A VYPISOVÁNÍ PŘEDMĚTŮ
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EDITACE A TISK PROTOKOLŮ K SZZ

· editování a tisk protokolu pro toto první zadání údajů o SZZ do iKOSu provádět nemusíte, pro vyplnění průběhu SZZ můžete využít vytisknutý protokol s vyplněnými daty z předchozího zadání, který vám zašle studijní referentka; případně si můžete vyzkoušet zadání průběhu přímo do iKOSu a vytisknutí protokolu, které se provádí ve formuláři 
82303 – Editace a tisk protokolu SZZ v menu SZZ přímo při vlastní zkoušce
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V menu ZKOUŠKY PŘED KOMISÍ v podmenu SZZ zvolte formulář ZÁPIS PŘEDMĚTU SZZ STUDENTOVI, číslo formuláře 55592





1) Klávesou F7 zrušíme stávající výběr, napíšeme příjmení studenta a zmáčkneme F8, tím vyhledáme studenta, pokud je jich pod stejným příjmením více, šipkami vybereme toho správného a stiskneme Page Down pro přesun do dalšího pole





3) Předmět se zadává z výběru předmětů, které jsou svázané s jeho studijním oborem, po zmáčknutí F3 tento seznam vyvoláte, šipkami se posouváte po předmětech a ENTREM předmět zvolíte, po zadání všech předmětů je uložíme F2





2) Zadáme 6. pád místa narození pro tisk do protokolu a zmáčkneme page down pro přesun do dalšího pole








Celý průběh SZZ se provádí v menu SZZ v iKOSu, nejprve se zadá VŠKP studentům, potom se vypíší komise SZZ a při vlastním konání SZZ se edituje protokol SZZ





4) Anotaci a klíčová slova vyplní student sám po uložení zadání práce ve svém webovském rozhraní KOSu.





3) Vyplníme zadávací katedru, kde je uložena práce, jazyk práce, datum zadán a termín odevzdání. Uložíme zadání práce F2.





2) Zadáme český a anglický název práce, vedoucího práce a oponenta (výběr osoby F3)





1) Vybereme studenta, kterému budeme zdávat práci, tj. napíšeme příjmení a stiskneme F3, šipkami vybereme hledaného studenta





5) Při zadávání práce je práce ve stavu ZADÁNA, po odevzdání práce vyplníme datum odevzdání a přepneme ji do stavu ODEVZDÁNA.





1) Na záložce TERMÍNY SZZ zadáme nový termín SZZ stisknutím F6. Objeví se  prázdná záložka DETAIL TERMÍNU, ve kterém zadáme  typ stud. programu, datum konání SZZ od do,  datum uzávěrky pro přihlášení a splnění podmínek  a především vybereme F3 obor, pro který je termín vypsán. Vypsaný termín uložíme F2. Teprve po vypsání termínu SZZ můžeme vypisovat jednotlivé komise pro tento vypsaný termín SZZ.





1) Vyplníme interní název komise a pomocí F3 vybereme obor, pro který je komise určena, vyplníme datum a od kdy do kdy a kde bude komise zkoušet. Záznam uložíme F2. (Správce nelze zatím zadat, nemá pro nás zatím význam).





3) Po vyplnění členů komise se přepneme do záložky PŘIŘAZENÍ STUDENTI, kde přiřadíme studenty ke komisi, viz. níže.





2) Vyplníme jednotlivé členy komise, vybereme roli F3 a potom osobu také výběrem z databáze pomocí F3. V případě, že není zadána osoba do databáze, zadáme je nejprve do databáze, viz. níže. Opět uložíme F2.





1) V kolonce PŘÍJMENÍ stiskneme F3 a vybereme z nabízených seznamu studentů oboru, pro který je komise určena, studenty, kteří budou zkoušeni touto komisí. Stiskem ENTERU se dostaneme ze seznamu zpět do formuláře a stiskneme TABULÁTOR, čímž se dostaneme na tlačítko PŘIDEJ ČLENY a stiskneme ENTER, čímž se členové komise načtou do protokolu SZZ přiřazeného studenta. V případě potřeby odstranění studenta stiskneme SHIFT+F6.





Pro zadání nového učitele nebo externisty do komise SZZ stiskneme tlačítko NOVÝ ZÁZNAM. Objeví se zadávací formulář, viz. níže.





2) Zaškrtne se, že se jedná o externistu a do políčka KOMISE SZZ se zapíše A, jakože může být členem komisí. A nový záznam se uloží F2.





1) Pro zadání externisty se vyplní pouze tituly, příjmení a jméno, dále pak, že se jedná o externistu.





5) Zde bude předvyplněn výsledek SZZ po kroku 4, výsledek dle rozhodnutí komise lze změnit. Dále je možné zde zapsat návrhy komise (například návrh na zařazení práce do soutěže o nejlepší práci).





4) Zmáčknutím PŘEPOČÍTÁNÍ VÝSLEDKU iKOS předvypočte dle zadaných hodnocení výsledek SZZ a poté i výsledek studia ve spodní části formuláře.





1) Na poli PŘÍJMENÍ F7 zrušíme výběr a napíšeme příjmení zkoušeného studenta a vyhledáme ho F8, v případě více studentů se stejným příjmením šipkami najdeme toho správného.





2) Do těchto polí se vyplní průběh obhajoby práce, datum obhajoby a celková klasifikace práce. V případě neobhájení práce (F) se zde zapíší pokyny k přepracování práce.





3) Do těchto polí se vyplní ke každému předmětu průběh zkoušky, F3 se vybere ze členů komise zkoušející, doplní se datum a klasifikace zkouškového předmětu.





7) Po zadání všech hodnot, protokol UZAMKNEME, čímž znemožníme provádění změn v protokolu. Před uzavřením doporučuji provést kontrolu zadaných údajů. Protokol může otevřít pouze uživatel s rolí vedoucí stud. odd.





6) Překlikneme se na záložku PROHLÍŽENÍ A EDITACE KOMISE STUDENTA a zkontrolujeme, zda je zde uvedeno aktuální složení komise, případně F6 vložíme nového člena nebo Shift+F6 odstraníme člena komise.





9) Zmáčkneme tisk do pdf a vyjede nám 4 stránkový protokol v pdf, který vytiskneme a dáme podepsat komisi.








8) Po stisknutí TISKOVÝCH SESTAV nám vyjede okno s nabídkou tiskových sestav, kde je možnost vytisknout uzavřený protokol na A4. �
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