MANUÁL PRO PŘÍCHOZÍ STUDENTY

Vážené studentky, vážení studenti,
srdečně vás vítáme na půdě Filozofické fakulty Univerzity Karlovy. Jsme rádi, že jste se rozhodli věnovat právě studiu portugalistiky. 
Rádi bych Vám usnadnili první dny vysokoškolského studia, a proto jsme připravili tento stručný manuál. 


Mgr. Šárka Grauová, Ph.D., vedoucí oddělení
PhDr. Jan Hricsina, Ph.D.
Mgr. Petra Svobodová, Ph.D.
Mgr. Karolina Válová, Ph. D.
Mgr. Guilherme Figueiredo, portugalský lektor



Manuál je rozdělen do tří částí, které odpovídají počátečním fázím přípravy a začátku studia. Měl by vám zodpovědět většinu často kladených dotazů. 
1. Důležité termíny
2. Předměty, rozvrhy a vyhledávání kurzů
3. Praktické rady pro první týdny na FF UK

Doporučujeme se s manuálem seznámit během září. Pokud budete mít i nadále nějaké nejasnosti, můžete se na vše zeptat během informační schůzky s vedením Ústavu románských studií a vedoucí oddělení portugalistiky během některé z vašich prvních hodin.




1. [bookmark: _GoBack]Důležité termíny

Zápis
Zápis do prvního ročníku bakalářského studia se koná 3. a 4. 9. 2018 na Hlavní budově (nám. Jana Palacha 1/2, 116 38 Praha 1)
Konkrétní harmonogram je rozvržen podle prvního písmene studentova příjmení a naleznete jej zde (včetně podrobných informací o tom, co si máte k zápisu přinést): 
https://www.ff.cuni.cz/studium/bakalarske-a-magisterske-studium/zapis-akademickeho-roku-20172018/
V případě jakýchkoli nejasností nebo problémů při tomto kroku se prosím obracejte na oddělení přijímacího řízení:  prijimacky@ff.cuni.cz

Zahájení výuky
Výuka začíná 1. 10. 2018
Akademický rok je organizován trochu jinak než středoškolský školní rok. Řídí se tzv. harmonogramem akademického roku : https://www.ff.cuni.cz/fakulta/predpisy-a-dokumenty/opatreni-dekana/harmonogram/harmonogram-ar-2018-19/
Výuka je realizována během semestrů (něco jako pololetí na SŠ), které mají většinou 11–14 výukových týdnů. Za nimi následuje zkouškové období, které má v zimním semestru většinou 5 týdnů, v letním semestru přibližně 7 týdnů před letními prázdninami a potom ještě cca 2 týdny v září.


2. Předměty, rozvrhy a vyhledávání kurzů

Na jaké předměty mám chodit?
Studium je tvořeno předměty povinnými (ty musíte splnit, abyste mohli studium zdárně ukončit), předměty povinně volitelnými (musíte splnit určitý počet předmětů z dané skupiny, volba konkrétních kurzů je na vás) a předměty volitelnými, které si můžete vybrat zcela podle svého. Některé volitelné předměty nabízí přímo náš Ústav románských studií, můžete si ale zapsat i jakýkoli předmět z jiného oboru. 
Svůj studijní plán i s doporučenými ročníky, v nichž byste jednotlivé kurzy měli absolvovat, naleznete na: http://plany.ff.cuni.cz
Rozvrhy pro všechny obory najdete před začátkem semestru na: http://rozvrhy.ff.cuni.cz

Je pevně stanoveno pořadí jednotlivých kurzů? Existují na VŠ ročníky jako na střední škole?
Rozvržení ročníků na VŠ je volnější než na střední škole, existují pouze tzv. doporučené ročníky. Každý povinný kurz má u sebe uvedeno, pro který ročník je primárně určen. Toto pořadí je dobré dodržovat, pokud je to možné, protože Vám zajistí optimální návaznost předmětů. Pokud ale např. studujete ve sdruženém studiu (dvouobor) a některé předměty se Vám v jednom ročníku kryjí, není problém zapsat si jeden z těchto předmětů až o rok později (nebo naopak něco splníte dříve, než je uvedeno v plánu). Kurzy se stejným názvem a s římskou číslici např. Jazykový kurz I a Jazykový kurz II na sebe navazují a jejich pořadí je nutné dodržovat. Pozornost věnujte prosím též doporučení u seminářů (uvedeno v anotaci předmětu), např. „doporučeno pro první ročník“. V případě nejasností se prosím vždy zeptejte vyučujícího daného předmětu, stejně tak chcete-li navštěvovat kurz mimo svůj obor.

Co jsou to kredity, které jsou uvedené u každého předmětu? Jak funguje kreditní systém?
Každý předmět je ohodnocen určitým počtem kreditů, které se vám započítají ve chvíli, kdy ho splníte. Jejich výsledný počet je zásadní pro postup do dalšího ročníku studia. Počty kreditů nutných pro postup do vyšších ročníků studia jsou specifikovány v čl. 4 Pravidel pro organizaci studia na FF, která naleznete zde: 
http://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2009/08/Pravidla_pro_organizaci_studia_FFUK_23-6-2017-final-web.pdf
V tomto řádu je také stanoveno, jaké procento kreditů za daný rok můžete mít z volitelných předmětů (aby se nestalo, že by student v daném roce třeba nesplnil vůbec žádný z předmětů povinných pro svůj obor a chodil jen na předměty volitelné). 

Kolik předmětů si mám v prvním ročníku zapsat?
V prvním ročníku doporučujeme si zapsat všechny povinné předměty, které jsou doporučeny pro první ročník. Svůj rozvrh potom můžete doplnit povinně volitelnými a volitelnými kurzy podle vlastního uvážení. Při jejich zápisu byste měli myslet na to, abyste na konci prvního ročníku měli dostatek kreditů na postup do druhého ročníku. 

Kde bude probíhat výuka?
Filozofická fakulta má řadu budov, je tedy důležité se v rozvrhu vždy podívat, kde se konkrétní kurz realizuje. Portugalistické předměty se nejčastěji konají v těchto učebnách:
O118:  Místnost 118 v paláci Oettingen na Malé Straně (Josefská 6, 1. patro)
P116, P117:  Místnosti 116 a 117 na hlavní budově (nám. Jana Palacha 1, 1. patro)
C049:  Místnost 49 v Celetné 20 (pozor, hned naproti je ještě Celetná 13, tam ale výuka FF zpravidla neprobíhá). Tato učebna má velmi specifické umístění v jedné z chodeb v přízemí (nenachází se mezi učebnami 48 a 50), při prvním hledání se prosím zeptejte na vrátnici budovy.
H202: Místnost 202 v Středisku Ibero-amerických studií (Hybernská 3, Praha 1, 2. patro).
Všichni učitelé vědí, že přesuny mezi budovami trvají i desítky minut. Je však dobré na začátku semestru vyučujícího informovat, že budete chodit s případným zpožděním. Z Hybernské ulice do Oettingenského paláce a zpět se lze snadno a rychle dostat tramvají č. 15.

Jak si mám předměty zapsat?
Zápis probíhá on-line přes studijní informační systém (SIS), podrobné informace o něm a o technické stránce zápisu předmětů naleznete zde: http://www.ff.cuni.cz/studium/studijni-informacni-system-sis/
V SISu také najdete podrobné informace o předmětech, požadavky na jejich splnění a počet kreditů, kterými jsou ohodnoceny. V SISu je také vždy uvedeno jméno vyučujícího (garant předmětu) a jeho e-mail. Pokud máte ohledně zápisu konkrétního předmětu nějaké pochybnosti, nejlepším řešením je napsat e-mail přímo osobě, která ho vyučuje. 
Elektronický zápis letos začíná 21. září v 10.00 a končí 21. října v 18.00. 
Upozorňujeme, že předměty, které jsou společné pro více oborů (Filozofie, Úvod do lingvistiky, Rozšířený seminář k úvodu do lingvistiky, kurzy Jazykového centra), mají omezenou kapacitu a jejich zápis doporučujeme provést co nejdříve. 

Co je to sylabus a k čemu slouží?
Sylabus je semestrální plán konkrétního předmětu, kde je popsáno, čemu se v kurzu nebo semináři budete věnovat, na jaká témata je zaměřen a jaké jsou požadavky pro jeho splnění. Součástí sylabu je vždy také bibliografie, která obsahuje díla, z nichž se vychází, případě i seznam povinné literatury, kterou byste v průběhu semestru měli načíst. Sylabus každého předmětu naleznete v elektronickém informačním systému SIS.

Jaký je rozdíl mezi přednáškou a seminářem?
Přednášky jsou kurzy postavené převážně na teoretickém výkladu vyučujícího a bývají zakončeny zkouškou. Docházka není povinná, ale vzhledem k tomu, že obsah přednášek je obvykle základem zkoušky, účast na nich vřele doporučujeme.
Semináře jsou kurzy s povinnou docházkou, ve kterých se očekává aktivní spolupráce studentů (praktická cvičení, prezentace referátů, vypracovávání průběžných úkolů, diskuse apod.). Na seminář je třeba v průběhu semestru pravidelně docházet, na úvodní hodině vyučující většinou stanoví, kolikrát můžete v jednom semestru chybět (zpravidla se tolerují 3 absence). 

Co je to zkouška a zápočet? Jaký je mezi nimi rozdíl?
Znalosti studentů se na VŠ kontrolují především v průběhu zkouškového období (tj. po skončení samotné výuky). Formami tzv. atestace jsou zkouška, zápočet a kolokvium.  
Zkouška
Pokud je předmět ukončen zkouškou, znamená to, že na konci semestru musíte uspět u ústního zkoušení nebo u písemného testu, přičemž váš výkon bude ohodnocen známkou. Pro splnění předmětu je nutné získat známku výborně (1), velmi dobře (2) nebo dobře (3), známka 4 je chápána jako neprospěl / neprospěla. Jednu zkoušku je možno opakovat celkem třikrát. 
Je však třeba počítat i s tím, že úspěšně složená zkouška nemusí být jediným požadavkem pro celkové absolvování kurzu. Abyste byli ke zkoušce vůbec připuštěni, může vyučující požadovat například odevzdání samostatné práce, absolvování dílčích testů v průběhu semestru apod.
Všechny tyto informace by měly být uvedeny v sylabu předmětu a vyučující je většinou zopakuje i na první hodině. 
Zápočet
Zápočet je druhý typ kontroly na konci semestru, který je obvyklý u seminářů, tj. kurzů zaměřených na praktické probírání látky. Také požadavky k zápočtu jsou uvedeny v SISu a vyučující vám je obvykle sdělí i na úvodní hodině. Požadavky se mohou lišit v závislosti na typu kurzu a mohou se mezi sebou různě kombinovat. U některých předmětů stačí pro získání zápočtu jen pravidelná docházka a např. přednesení referátu, někde je navíc na závěr kurzu zápočtový test. Někdy je třeba pro získání zápočtu také pravidelně odevzdávat vypracované dílčí úkoly apod. Zápočet není nijak známkován, pokud splníte všechny požadavky, získáte tzv. započteno, a připíší se vám kredity za daný předmět.
Kolokvium
Kolokvium je třetí typ kontroly na konci semestru a je obvyklý zejména u seminářů, tj. kurzů zaměřených na praktické probírání látky. Požadavky ke kolokviu jsou rovněž uvedeny v SISu a vyučující vám je obvykle sdělí i na úvodní hodině. Požadavky se mohou lišit v závislosti na typu kurzu a mohou se mezi sebou různě kombinovat. Závěr semináře je zakončen tzv. kolokviem, tedy odbornou rozpravou na témata prostudovaná během semestru včetně přečtené sekundární literatury. Rozpravy se většinou účastní více studentů. 


3. Praktické rady pro první týdny studia

K čemu slouží konzultační hodiny vyučujících?
Každý vyučující nabízí jednou týdně hodinu konzultací, během které ho můžete navštívit. 
Rozpis konzultací naleznete zde: http://urs.ff.cuni.cz/vyucujici/konzultace/
Na konzultace můžete přijít, pokud máte nějaký problém s předmětem nebo si něčím nejste jisti. Konzultační hodiny jsou vypisovány pro vás a vyučující svou návštěvou neobtěžujete. Je důležité řešit všechny problémy včas, protože se tak lépe hledají možná řešení. Ne všechno lze řešit zpětně. V konzultačních hodinách se také většinou probírají studentské práce, v pozdějších fázích studia slouží k rozhovorům o bakalářské a diplomové práci.
Vyučující můžete kontaktovat i mailem. Všichni zaměstnanci fakulty mají jednotnou adresu ve formě: jmeno.prijmeni@ff.cuni.cz. Nicméně je dobré toto ještě ověřit (viz  http://urs.ff.cuni.cz/vyucujici/ ), protože mezi vašimi vyučujícími mohou být i externisté a doktorandi, kteří fakultní e-mail nemají a komunikují přes jinou adresu.

Co je to ISIC a k čemu slouží?
ISIC je mezinárodní studentský průkaz, který Vám bude vystaven za poplatek po zápisu do studia.
Průkaz se určitě vyplatí, protože díky němu získáte slevy např. v knihkupectvích a dalších obchodech nebo třeba muzeích (i v zahraničí). Průkaz rovněž slouží jako průkazka do fakultních knihoven a dobíjecí karta na kopírování.
Podrobné informace o všech typech studijních průkazů a výdejních místech naleznete zde: http://www.cuni.cz/UK-1444.html

Užitečné webové stránky
http://ff.cuni.cz
Web Filozofické fakulty Univerzity Karlovy, kde nalezete informace o aktuálním dění na fakultě, studijní předpisy a řády, kontakty, harmonogram akademického roku, odkazy do systému SIS a knihoven a mnoho dalšího.
http://urs.ff.cuni.cz
Web Ústavu románských studií, pod který oddělení portugalistiky spadá. Zde najdete aktuální informace např. o změnách ve výuce, o vyučujících a jejich konzultačních hodinách, studiu v zahraničí, závěrečných zkouškách, bakalářských pracích...
https://institutocamoes-praga.cz/
Web portugalského kulturního centra Instituto Camões v Praze.
http://urs.ff.cuni.cz/knihovna/dalsi-knihovny
Národní knihovna, Knihovna Jana Palacha, Městská knihovna, apod.
facebookový profil „Portugalistika na FF UK“

Mohu využívat fakultní počítače?
Fakultní počítače jsou k dispozici všem studentům FF UK a můžete z nich i tisknout (viz dále). Naleznete je v knihovnách a studovnách, přístup do nich je stejný jako při přihlašování do SISu (přihlašovací jméno a heslo).

Nemám ve svém počítači nainstalovaný Microsoft Office. Jak jej mohu 
získat?
Všichni studenti FF UK mají možnost stáhnout si zcela zdarma a legálně kompletní balík Microsoft Office, a to až do pěti zařízení. Této možnosti určitě doporučujeme využít, protože řadu prací, které budete při studiu odevzdávat, je třeba vypracovat právě v prostředí Office (také k opravám seminárních prací a dílčích verzí bakalářské práce vyučující často využívají nástroje Revize, který je součástí pouze plné verze Microsoft Word). Office si můžete stáhnout přes tuto stránku: http://office.ff.cuni.cz/.
Doporučujeme také nainstalovat si do Wordu vedle české kontroly překlepů a gramatických chyb i portugalskou kontrolu pravopisu. Portugalština má některá specifická písmena, naučte se je používat co nejdřív (například přepínáním klávesnice nebo vytvořením klávesových zkratek). 

Jak se na fakultě přihlásím k síti wifi?
Ve většině budov fakulty je k dispozici síť Eduroam, přes niž se studenti mohou bezplatně připojit k wifi. První nastavení je trochu složitější, ale následně již vše funguje bez problémů. Návod na připojení pro různé typy zařízení naleznete zde: http://www.ff.cuni.cz/studium/pocitacova-sit/eduroam/

Kde mohu na fakultě kopírovat a tisknout dokumenty? Jak se za kopie platí?
Na hlavní budově a v budovách v Celetné a Hybernské ulici jsou k dispozici kopírovací stroje, které fungují na kartu ISIC (viz výše). Průkaz si můžete dobít libovolnou finanční částkou, ze které se vám pak cena kopií bude strhávat. Na těchto kopírovacích strojích můžete také tisknout a skenovat. Ceník kopií, rozmístění kopírek a dobíjecích míst a podrobné návody, jak můžete na FF UK tisknout a skenovat, naleznete zde: http://www.ff.cuni.cz/studium/pocitacova-sit/tiskove-sluzby/

Kde mohu na fakultě nerušeně studovat nebo pracovat na počítači?
Naši studenti nejčastěji využívají studovnu v Knihovně Jana Palacha (v suterénu hlavní budovy, vchod je pod schody nalevo od bistra) nebo společnou studovnu v Knihovně anglistiky a romanistiky (místnost č. 107 na hlavní budově). Součástí naší knihovny je také menší studovna. Většina studoven je vybavena počítači, všechny mají zásuvky a přípojky. 
Knihovna Jana Palacha kromě klasických knihovnických služeb nabízí též možnost samoobslužných skříněk, místo klíčů se používají karty ISIC, a dále též šatny na objemnější zavazadla. 


Přejeme vám, aby se vám u nás dobře studovalo a aby pro vás studium nebylo jen povinností, ale také potěšením.

