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I. Úvodní ustanovení

1. Metodický pokyn stanovuje v souladu s ustanovením čl. 8 odst. 1) Řádu celoživotního vzdělávání (dále jen „CŽV“) Univerzity Palackého v Olomouci podrobnosti                         o organizaci a realizaci paralelního studia na PdF UP v Olomouci (dále jen „paralelní studium“).
2. Paralelní studium upravují ustanovení směrnice děkanky Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci (dále jen „PdF UP“) č. 4S/2009 s názvem Řád dalšího a celoživotního vzdělávání na PdF UP v Olomouci, ustanovení směrnice děkanky PdF UP č. 2S/2010 s názvem Studijní a zkušební řád dalšího a CŽV na PdF UP v Olomouci, ustanovení směrnice děkanky PdF UP č. 1S/2010 s názvem Paralelní studium na PdF UP v Olomouci, ustanovení metodického pokynu děkanky PdF UP v Olomouci č. 2M/2009 s názvem Postup při výběru poplatků v programu CŽV na PdF UP v Olomouci a ustanovení dalších legislativních předpisů a prováděcích norem vztahující se k CŽV, ke studiu na PdF UP a na Univerzitě Palackého v Olomouci. 
3. Tento pokyn dále stanovuje a upravuje práva, povinnosti a odpovědnost pracovníků Studijního oddělení PdF UP (dále jen „SO“) a pracovníků Centra celoživotního vzdělávání PdF UP (dále jen CCV). 
4. Děkanka PdF UP rozhoduje s konečnou platností o případech, kdy dojde ke kolizi tohoto metodického pokynu s normou vyšší právní síly a to tak, aby byla dodržena litera zákona č. 111/1998 Sb., o vysokých školách a o změně a doplnění dalších zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“).
II. Harmonogram přípravy realizace paralelního studia
1. Organizace paralelního studia na PdF UP probíhá v součinnosti CCV a SO dle harmonogramu činností: 
a) Stanovení akreditovaných studijních oborů, u nichž jsou dány předpoklady pro realizaci nabídky paralelních studií úspěšným absolventům přijímacích zkoušek, stanovení cen paralelních studií (do posledního pracovního dne měsíce března příslušného kalendářního roku).  Odpovídá: proděkanka pro celoživotní vzdělání (CŽV). 
b) Úprava úřední desky a zveřejnění poplatků za paralelní studium (do posledního pracovního dne měsíce dubna příslušného kalendářního roku). Odpovídá: vedoucí CCV. 
c) Sestavení učebních plánů nových a aktualizace stávajících oborů včetně jejich navedení do systému STAG (dle metodického pokynu děkanky č. 3M/2011 Systém evidence účastníků celoživotního vzdělávání PdF UP v elektronické studijní agendě), do posledního pracovního dne měsíce dubna příslušného kalendářního roku. Odpovídá: odborný garant programu CŽV a vedoucí CCV. 
d) Příprava textu informačních dopisů s nabídkou paralelního studia, do posledního pracovního dne měsíce dubna příslušného kalendářního roku. Odpovídá: vedoucí CCV.

e) Rozesílání nabídky paralelních studií se závazným prohlášením o zájmu                       o paralelní studium (s návratkami), a to současně s rozesíláním pozvánek k přijímací zkoušce. Termín rozeslání nabídky stanovuje vedoucí SO. Odpovídá: vedoucí SO. 

f) Definitivní rozhodnutí o všech nabízených oborech paralelního studia (obor, po​čet studentů, samostatná / nesamostatná skupina – dle výsledků přijímací zkoušky), do posledního pracovního dne měsíce června příslušného kalendářního roku. Odpovídá: proděkanka pro CŽV.

g) Výpis studentů stanovených studijních oborů (s kódem 30 v systému STAG                 u přijímacího řízení) pro vyhotovení příloh k rozhodnutí děkanky o nepřijetí ke studiu (do druhého pracovního dne po vložení výsledků přijímacího řízení do systému STAG). Odpovídá: vedoucí CCV.

h) Příprava textu přílohy rozhodnutí děkanky PdF UP o nepřijetí ke studiu (kód 30 ve STAGu) – informační dopis o zařazení mezi studenty, kteří mohou využít paralelní studium k získání vysokoškolské odborné kvalifikace, včetně doplnění odkazu na elektronickou úřední desku CCV, dopisů s čestným prohlášením                   (s návratkami), s ekonomickým dopisem a složenkou pro SO, (do posledního pracovního dne měsíce června příslušného kalendářního roku). Odpovídá: vedoucí CCV. 

i) Rozmnožení textu přílohy rozhodnutí děkanky PdF UP o nepřijetí ke studiu,                 a to nejméně 3 pracovní dny před rozesíláním rozhodnutí děkanky PdF UP                      o nepřijetí ke studiu. Odpovídá: vedoucí CCV.
j) Rozesílání rozhodnutí děkanky PdF UP o nepřijetí ke studiu s přílohami. Termín odeslání stanovuje vedoucí SO. Odpovídá: vedoucí SO ve spolupráci s vedoucím CCV. 

III.  Harmonogram realizace paralelního studia
1. Organizace průběhu paralelních studií na PdF UP probíhá v součinnosti CCV a SO dle harmonogramu činností: 

a) Realizace procesu příjímání studentů: sledování příchodu závazných prohlášení, plateb a příprava podkladů pro rozhodování o způsobu realizace paralelního studia (samostatná studijní skupina nebo doplnění studijní skupiny), zpravidla v době do zahájení výuky v novém akademickém roce. Odpovídá: vedoucí CCV. 
b) Rozhodnutí o způsobu realizace jednotlivých oborů paralelního studia – samostatné studijní skupiny – doplnění studijních skupin), zpravidla do zahájení výuky v novém akademickém roce.  Odpovídá: proděkanka pro CŽV. 

c) Převedení studentů přijatých ke studiu z přijímacího řízení mezi studenty paralelního studia, zápis ke studiu, všechny následné operace v systému STAG. Termín převedení studentů stanovuje vedoucí SO. Odpovídá: vedoucí SO. 

d) Kontrola úhrady poplatku za studium nebo první splátky – evidence a podávání průběžných informací vedoucí SO, a to průběžně. Odpovídá: vedoucí CCV. 
e) Kontrola plateb za opakované zápisy předmětů – evidence a podávání průběžných informací vedoucí SO (do posledního pracovního dne měsíce října příslušného kalendářního roku). Odpovídá: vedoucí CCV.
f) Výzva k úhradě 2. splátek – evidence a zasílání výzev (do posledního pracovního dne měsíce prosince příslušného kalendářního roku). Odpovídá: vedoucí CCV. 
g) Kontrola plateb 2. splátek poplatku za studium (do posledního pracovního dne měsíce února příslušného kalendářního roku). Odpovídá: vedoucí CCV. 

h) Ekonomické dopisy a výzvy k úhradě poplatků pro vyšší ročníky – evidence a kontrola plateb, hlášení stavu vedoucí SO, (do posledního pracovního dne měsíce června příslušného kalendářního roku).  

i) Evidence a kontrola plateb poplatků za studium vyšších ročníků, hlášení stavu vedoucí SO, (do posledního pracovního dne měsíce srpna příslušného kalendářního roku). Odpovídá: vedoucí CCV.  
j) Postup při přerušení studia probíhá v souladu s prováděcími normami, které se vztahují k CŽV. Evidenci účastníků paralelního studia zajišťuje studijní referentka SO i studijní referentka CCV. Odpovídá: vedoucí CCV a vedoucí SO. 

k) Převedení studentů paralelních studií do řádného studia: v bakalářském studijním programu po 2. ročníku, v navazujícím magisterském programu po 1. ročníku, v magisterském studijním programu po 3. ročníku, a to dle harmonogramu akademického roku. Odpovídá: vedoucí SO. 

l) Všechny žádosti účastníků paralelních studií budou adresovány SO, které si v těchto případech vyžádá stanovisko CCV. Odpovídá: vedoucí SO. 
IV. Společná a závěrečná ustanovení
1. Metodický pokyn děkanky PdF UP je závazný pro všechny součásti PdF UP. Kontrolou dodržování tohoto pokynu je pověřena proděkanka pro celoživotní vzdělávání. Jakékoli výjimky jsou v pravomoci děkanky PdF UP.

2. Tento metodický pokyn nabývá platnosti a účinnosti dne 11. dubna 2011.      

V Olomouci dne 11. dubna 2011 

                                Prof. PaedDr. Libuše Ludíková, CSc.,

                                                                                               děkanka PdF UP

