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1 Struéne o Katolickej
univerzite v Ruzomberku

Vitaj na Katolickej univerzite v éﬂ'%

RuzZzomberku (KU)! Okrem toho, ze KU je
jedinou katolickou univerzitou na
Slovensku, ponuka svojim studentom
kvalitné vzdelanie v spojitosti

s mottom ,formujeme mysel'i srdce“.

KU v ¢islach:
e zalozena v roku 2000
» 4 fakulty: filozoficka, pedagogicka,
teologicka, zdravotnictva
e vsucasnosti cca 3 400 studentov

KU ponuka studijné programy v oblasti
humanitnych a spolo¢enskych vied.
Vzdelavanie na KU zabezpecuju profesionali
a odbornici z praxe, o om sa uz v
nasledujucich tyzdnoch presvedcis sam.
Mnozstvo dalSich zaujimavosti urcite spoznas
pocas studia alebo ich vyhladaj na nasej
webovej stranke www.ku.sk.
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2 Zakladné pravidla

Co potrebujem vediet na zaéiatku studia

Na KU sa uskutoc¢nuju bakalarske, magisterské a doktorandské
Studijné programy v dennej a externej forme. Uchadzac o studium
sa stava Studentom dinom zapisu na studium a Studentom
prestava byt driom uspesného absolvovania poslednej ¢asti
Statnej zaverecnej skusky, ak studium nie je ukoncené inak, teda
vlastnym zanechanim studia, vyli€enim zo Studia a pod.

Organizacia vSetkych stupnov a foriem vysokoskolského studia je
zalozena na kreditovom systéme (ECTS). Za uspesSné ukoncenie
kazdého predmetu ziskava Student podla naro¢nosti predmetu
urcity pocet kreditov. Za bakalarske studium musi student ziskat
celkom minimalne 180 kreditov, v magisterskom studiu
minimalne 120 kreditov.

Na pokracovanie v druhom roku studia v dennej forme musi
Student ziskat aspon 40 kreditov, z toho v prvom semestri
minimalne 20 kreditov.

Kazdy studijny program ma zavazny Studijny plan, v ktorom je
uvedeny zoznam poziadaviek nutnych pre uspesné ukoncenie
Studia. Predmety su rozdelené na povinné, povinne volitelné a
vyberové. VSetky studijné zalezitosti Student komunikuje
prostrednictvom Studijného oddelenia prislusnej fakulty.

Medzi vnutorné predpisy upravujlice edukaény proces na
univerzite patri predovietkym Studijny poriadok KU. Vietky
vnutorné predpisy a dalSie dolezité dokumenty su dostupné na
webe KU.
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Povinnosti a prava studenta

Aby tvoje studium prebehlo bez problémov a citil si sa na
univerzite dobre, budes aj tu musiet dodrzovat nejaké tie

povinnosti a pravidla.

POVINNOSTI:

Budes musiet dodrziavat platné
univerzitné predpisy, plnit si
Studijné povinnosti, uhradit
pripadné poplatky spojené so
Studiom, reSpektovat pokyny a
sledovat aktudlne informacie na
webe univerzity, tvojej fakulty, v
informacnom systéme AIS2 a
samozrejme riadit sa pokynmi
na tvojom institute ¢i katedre.

V neposlednom rade chran svoje
zdravie, zdravie inych, staraj sa o
tvorbu a ochranu zivotného
prostredia okolo teba (patri
predsa nam vSetkym) a chran a
hospodarne vyuzivaj majetok a
prostriedky, ktoré Ti univerzita
poskytne (aby posluzili aj dalSim
Studentom po tebe).

Zaroven vyuzivaj pristup do
svojej vlastnej univerzitnej e-
mailovej adresy (vlastny
LSluzobny“ mail - dobré, nie?). Do
nej budes dostavat potrebné
informacie, ale zaroven budes
prostrednictvom nej
komunikovat s vyucujucimi a
Studijnym oddelenim.

PRAVA:

Zaroven vsak ziskas aj viacero
prav a vysad: tym hlavhym je
Studentsky zivot, do ktorého
patri moznost mat vlastné
filozofické nazory a nabozenské
presvedcenie, slobodne
vyjadrovat svoje postoje, nazory
a pripomienky (samozrejme,
primerane a sludne). Dalej sa
budes moéct zucastnit na
vedeckej, vyskumnej a
umeleckej ¢innosti univerzity a
fakulty, k éomu Ta aj tymto
povzbudzujeme. Dalej bude$
moct volit zastupcov do
akademickych samospravnych
organov (mame ich hned’
niekolko) a aj sam moézes do
nich kandidovat. A mozes
vyuzivat vSetky akademické
slobody v sulade so zasadami
demokracie, humanity a
platnou legislativou.



3 Zapis a akademicky
informacny systém

Studenti si v terminoch stanovenych
harmonogramom akademického roka zapisuju
predmety do akademického informacného systému
AIS2 podla studijného planu studijného programu, na
ktory boli prijati.

V akademickom informacnom systéme AIS2 najdes
vSetky informacie a udaje, ktoré potrebujes k Tvojmu
studiu. Zapisujes si v hom predmety, prihlasujes sa na
skusky, kontrolujes vysledky zo skusok, dostavas tam
dolezité spravy a oznamenia z fakulty a mnoho
dalSieho.

Tento systém ma vela funkcii, s vyuzivanim ktorych Ti
pomoze navod a video, ktoré sa zobrazi po prihlaseni
do Tvojho AIS2 uctu. Na prihlasovanie vyuzivas
prihlasovacie udaje podla pokynov studijného
oddelenia fakulty.

:O Akademicky
® o ¢ informacny systém
AiS2




4 Preukaz studenta ISIC

Vydavanie preukazov ISIC zabezpecuje Rektorat KU
prostrednictvom Oddelenia infrastruktiry IT a
informacnych systémov (budova Univerzitnej
kniznice KU, Rektorat KU, €. d. 0.01 - prizemie).

Preukaz Studenta KU sluzi na identifikaciu Studenta.
Mozes ho tiez vyuzit ako preukaz do Univerzitnej
kniznice KU, pri objednavani stravy a po aktivacii aj na
ZSR a platbu cestovnych listkov v MHD. Navy3e, mas
vdaka preukazu moznost ziskat rézne studentské
zlavy.

Mozes si vybrat medzi beznym preukazom a
preukazom s licenciou ISIC. Bezny preukaz je v
hodnote 10 €. Preukaz s licenciou ISIC stoji 20 €.
Licenciu je mozné kazdy rok obnovovat zaklpenim
revalida¢nej znamky.

Platey do | Valid wntil ﬂ
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5 Ako bude vyzerat tvoje
studium
Akademicky rok

Kazdy z nas si rad planuje a zadeluje Cas. Univerzita na

} to dokonca mysli takmer rok dopredu. Preto si do
kalendara poznac zopar délezitych datumouv.
Akademicky rok sa zacCina 1. septembra a konci 31.
augusta nasledujuceho kalendarneho roka (je to teda
takmer na den presne cely rok)

Studium sa ¢leni na dva semestre (semester - nie¢o
ako polrok) - zimny a letny. Kazdy semester ma dve
Casti - vyucbovu a skuskové obdobie (mesiac, pocas
ktorého budes pisat nejaké tie testy, pripadne
odpovedat na zvedavé otazky vyucujlcich na skuske).
Zimny semester sa zacina v septembri a letny vo
februari.

V tvojom kalendari nemézu chybat dve délezité
udalosti, pri ktorych sa spaja cela univerzita -
slavnostné otvorenie akademického roka Veni Sancte a
jeho zakoncenie Te Deum. VSetky podstatné datumy
najdes v Harmonograme akademického roka. Tak ho
pravidelne sleduj, aby ti ziadny délezity datum neusiel.




Rozvrh hodin

Ano, ¢aka ta aj tu na univerzite. Odportiéame ti vytlagit
ho, pripnut na viditelné miesto doma ¢i na ,intraku®,
ulozit do mobilu ako fotku alebo kalendara.

Tvoj rozvrh sa dozvies vzdy najneskor tyzden pred
zaciatkom vyucby v semestri, budes mat teda dostatok
c¢asu a zapamatat si presne, ¢o ta kedy v nasledujticich
mesiacoch ¢aka. V rozvrhu najdes vsetko, na co si si uz
predtym zvykol, nazov alebo skratku predmetu, meno
vyucujuceho a uc¢ebnu. Prvykrat prid na hodiny vcas,
aby si nasiel tu spravnu ucebnu...

Rozvrh je dostupny v akademickom informacnom

systéme AIS2 alebo na internetovej stranke tvojej

fakulty. Pre odborné, resp. ucitelské praxe Studentov je

zvyCajne vypracovany osobitny harmonogram v

nadvaznosti na stanoveny rozvrh. Ak studujes tieto

odbory, dokladne si harmonogram nastuduj, pripadne
kontaktuj veduceho svojej katedry Ci Studijné

oddelenie (nie je hanbou opytat sa). {

Konzultaéné hodiny

Mas neodkladnu otazku, na ktoru potrebujes odpoved,
pripadne chces prediskutovat problém, s ktorym si

nevies poradit? Tvoji vyucujuci okrem vyucby poskytuju
Studentom aj individualne konzultacie. Pocas vyucbovej

Casti im kazdy tyzden vyhradia minimalne dve {
vyucovacie hodiny. Ich rozpis najdes na stranke fakulty,
pripadne aj na nastenke tvojej katedry. Pamataj, vtomto

¢ase su Ti k dispozicii individualne a radi Ti poradia s
akymkolvek problémom.



Elektronicka podpora vyucby

Predovsetkym pocas distan¢nej metédy vyucby

v suvislosti s pandemickou situaciou COVID-19 sa

zacali intenzivnejsie vyuzivat elektronické platformy.

Systémy MS Teams a Moodle zabezpecuju

elektronicku podporu vyucby. {

Kazdy predmet tu ma priestor, v ktorom najdes
Studijné materialy na stiahnutie, pokyny vyucujtcich,
diskusie o problematike predmetov, testy a podobne.
Vyuzivanie vybranej platformy zavisi od vyucujiceho
konkrétneho predmetu, ktory Studentom poskytuje aj
prislusné pokyny. Prihlasovacie udaje do systému su
rovnaké ako do ostatnych elektronickych systémov KU.




Bezdrotova siet Eduroam

Ucebne a spolo¢enské priestory v
budovach fakult su pokryté Wi-Fi
signalom v ramci medzinarodnej
univerzitnej siete Eduroam.

K pripojeniu musis$ spravne nastavit
parametre pripojenia vo svojom
mobilnom zariadeni.

Do siete sa prihlasis svojim
univerzithnym e-mailom (napr.:
jozko.mrkvicka789@ku.sk)

a sietovym heslom (nastavenie

v aplikacii ,Zmena sietového hesla“,

B Microsoft 365
EEHEIFEGNS

Softvérova licencia MS Office 365

Kazdy student KU moéze zadarmo ziskat
licenciu MS Office365. Balik Office si
mozes nainstalovat az na pat vlastnych
zariadeni (Windows, Mac OS, Android,
iPhone) pocas doby studia.

Microsoft Office 365 konto je
automaticky vytvarané studentom I, 1.,
I1l. stupna studia bezodkladne po zapise
na Studium. Pri ukonceni studia je
automaticky zmazané.

Na stranke abakusu sa prihlas Tvojim
univerzitnym loginom a heslom. V
aplikacii prejdi do zalozky ,Stav konta*“.
Najdes tam informacie o Tvojom konte,
stav konta a informacie o spracovani
jednotlivych typov ziadosti.

V sekcii ,Pristupové udaje“ najdes Tvoj
login a jednorazové doc¢asné heslo do
uctu Office 365.

Prejdi na stranku MS Office a prihlas sa so
ziskanymi udajmi. Po prihlaseni budes
vyzvany hastavit si nové heslo pre Tvoje
Microsoft konto do sluzby Office 365.
Dérazne odporuc¢ame pouzit iné heslo,
ako to, ktoré pouzivas do univerzitného
informacného systému!

V pripade technickych problémov mézes
kontaktovat helpdesk e-mailom na
adrese: abakus@ku.sk



6 Studenti so Specifickymi

potrebami

ta

Poradenské centrum KU (PC KU) poskytuje
poradenstvo a podporu studentom so
zmyslovym, telesnym a viachasobnym
postihnutim, chronickym ochorenim,
zdravotnym oslabenim, psychickym
ochorenim, autizmom a dal$imi vyvinovymi
poruchami a poruchami uéenia. Tiez
zabezpecuje pomoc pri rieSeni tazkosti
suvisiacich so studiom a problémovych situacii
vyplyvajucich zo zhorseného zdravotného
stavu, ktoré by mohli ohrozit plnenie
Studijnych povinnosti.
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PC KU poskytuje studentom so Specifickymi
potrebami aj podporné sluzby, ako su
zapisovatelsky servis, spracovanie studijnych
materialov do pristupnej podoby, poziciavanie
asisten¢nych pomocok a podobne. V PC KU je
k dispozicii aj Specidlna Studovna vybavena
asistenénymi pomaockami a relaxac¢na
miestnost. Pracovnici PC KU poskytuju tiez
psychologické poradenstvo, kariérové
poradenstvo, socidlno-pravne poradenstvo

a sluzby pre studentov - rodi¢ov s detmi. PC KU
organizuje rézne skupinové aktivity pre
Studentov, workshopy a seminare. Podrobné
informacie o PC KU a jeho sluzbach su
dostupné na webovej stranke KU.

V naliehavych krizovych situaciach je
Studentom k dispozicii aj SOS linka.
Pre lepsiu orientaciu Studentov so
Specifickymi potrebami su v prostredi
jednotlivych sucasti KU inStalované tzv.
infopanely.

Stipendia

Tento text sluzi k rychlej orientacii
medzi réznymi druhmi stipendii, nie je
vSak uplnym vypoctom pravidiel a
predpisov vztahujucich sa k tejto
oblasti. Student méze mat priznané
socialne stipendium, motivaé¢né
Stipendium za vynikajuci prospech,
motiva¢né stipendium za mimoriadne
vysledky, vo vybranych Studijnych
programoch aj motivacné odborové
Stipendium, a tehotné Studentky maju
narok na tehotenské stipendium.

Podmienky pre priznanie jednotlivych
typov stipendii upravuje Stipendijny
poriadok Katolickej univerzity

v Ruzomberku.

T
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7 Univerzitna kniznica

Univerzitna kniZznica KU (UK KU) je
knizni¢no-informa¢nym, koordina¢nym
a poradenskym pracoviskom pre
posluchacov vsetkych stupnov a foriem
studia.

Spristupnuje knihy, odborné periodika,
dennu tla¢ a elektronické informacéné
zdroje. Zamestnanci UK KU zabezpecuju
vypozi¢né sluzby (aj medziknizni¢né),
konzultaéné a informacné sluzby,
reprografické a propagacné sluzby.

V priestoroch kniznice su tzv. tiché
Studovne, v ktorych sa Studenti m6zu
pripravovat na skusky, spracovavat
seminarne a zaverec¢né prace s pouzitim
literatury dostupnej v UK KU.

Samozrejmostou je pripojenie na internet

prostrednictvom WiFi. Dostupnost studijnej

literatury si Studenti mézu sledovat
prostrednictvom online katalégu knih
na webovej stranke UK KU.

Pocas zimného semestra organizuje
kniznica pre Studentov 1. ro¢nika
informacné seminare v priestoroch UK KU,
v ramci ktorych sa Studenti dozvedia okrem
iného aj o registracii do kniznice.

V kniznici sa konaju aj rozne sprievodné
podujatia, najma vystavy. Historiu nasej
univerzity v priestoroch UK KU
pripomina Kabinet dejin KU.

UK KU sidli v Ruzomberku (Hrabovska
cesta 1A), ale do jej pésobnosti patria aj
samostatné kniznice na TF KU

v Kosiciach, SpiSskom Podhradi

a detasovanom pracovisku v Levodi.




8 Ubytovanie a stravovanie

Ubytovanie Studentov KU
koordinuje Ubytovacie

a stravovacie zariadenie KU
(UaSZ KU).

Zoznam ubytovacich zariadeni ===
pre studentov KU, postup pri '
podani ziadosti o ubytovanie a
dalsie informacie tykajuce sa
ubytovania su dostupné na
webovej stranke KU.

I

UaSZ KU zabezpecuje aj stravovanie
pre Studentov. Vsetky aktualne
informacie su zverejnené na webovej
stranke KU.

Elektronické objednavanie stravy je
mozné realizovat v stravovacom
systéme.




9 Erasmus+ otvara dvere
do sveta

Program Erasmus+ je zamerany

na modernizaciu a zvySovanie kvality
vysokoskolského vzdelavania v Eurépe
a inde vo svete.

Studentom vysokych $kél ddva moznost
zlepsit si svoje zru€nosti a rozsirit si tak
moznosti zamestnania po skonceni
studia. KU ma uzatvorené
medziinstitucionalne zmluvy s viac ako
80 univerzitami po celom svete.

ERASMUS+ studijny pobyt je
absolvovanie €asti Studia v zahranici
s ¢iasto€¢nou finanénou podporou

Z Eurdpskej Unie, pricom toto
obdobie studia musi byt plne uznané
domacou vysokoskolskou institticiou
a nahradza porovnatelné obdobie
Studia na tejto institucii. Na Studijny
pobyt mézes ist na Skolu, s ktorou
ma nasa univerzita uzatvorenu
dohodu o spolupraci.

Jednym z cielov programu Erasmus+
je podporovat zahraniéné staze
doktorandov a Studentov
bakalarskeho a magisterského studia
v krajinach zapojenych do programu.
(napr. v podnikoch, spolo¢nostiach

a inych organizaciach). Stdz mozes
absolvovat v organizacii, ktoru si
vyberas sdm. Tato prilezitost je
dostupna aj pre Cerstvych
absolventov.

Prihlasky na Studijny pobyt alebo
staz sa prijimaju v priebehu
akademického roka na zaklade
zverejnenia vyzvy Referatom pre
zahraniéné vztahy a mobility KU
na webe KU. Pracovnici referatu Ti
tiez poradia so ziadostou,
moznostami studia a staze

a oboznamia s celym vyberovym
procesom.

“ Erasmus+




10 Volny ¢as

Ked'sa prave nebudes venovat plneniu svojich studijnych povinnosti alebo budes
potrebovat relax, mézZes sa venovat umeleckej, Sportovej, medidlnej alebo
dobrovolnickej ¢innosti.

Ak mas umelecké nadanie na spev, mozes
posobit v spevackych zboroch: Univerzitny
spevacky zbor Benedictus v Ruzomberku,
Schola Cantorum Rosenbergensis

v Ruzomberku, Schola Cantorum
Cassoviensis v KoSiciach alebo Schola
Cantorum Knazského seminara biskupa

J. Vojtassaka v Spisskej Kapitule.

Ak Ta skér laka folklér, pridaj sa

k folklérnemu stboru Cebrat v Ruzomberku.
V pripade, ze Ta bavi ochotnicke divadlo,
Studenti KU su aktivni aj v divadelnych
suboroch.

Svoj volny ¢as mézes venovat aj uzitocnej
¢innosti v prospech Studentského
¢asopisu, Studentského radia ¢i
studentskej televizie. Studentské média
posobia pod katedrou zurnalistiky
Filozofickej fakulty KU.

Ak sa vo volnom ¢&ase rad/rada venujes
Sportu, mas k dispozicii multifunkéné ihrisko
a workoutové ihrisko pri internate C-blok, ¢i
posilhoviiu a mensiu multifunkénu
telocviénu v tomto internate.




Duchovna formacia

Neoddelitelnou sucastou
akademického zivota na KU je
duchovna formacia studentov aj
zamestnancov, ktoru zabezpecuje
Univerzitné pastora¢né centrum
J. Vojtassaka v Ruzomberku

a Univerzitné pastoracné centrum
sv. KosSickych mucéenikov

v Kosiciach.

Duchovna formacia sa riadi vnutornym
predpisom Zasady katolickej formacie

na Katolickej univerzite v Ruzomberku.

Krasne prostredie Liptova

a Ruzomberka, ale aj inych
lokalit a miest, kde sidlia
sucasti KU, a najma okolita
priroda, ponukaju Siroké
moznosti pre pobyt v prirode,
turistiku a iné Sportové alebo
relaxa¢né aktivity, ktoré su
organizované aj
prostrednictvom UPaC

J. Vojtassaka.




11 Akademicky bontén

Student KU by mal okrem zodpovedného plnenia svojich $tudijnych
povinnosti uplathovat v kazdej situacii aj vhodné zasady svojho
spravania a vystupovania. Aj ked predpokladame, ze ich poznas, urcite
nebude na skodu pripomentit si ich:

e Ako student KU by si mal poznat akademickych funkcionarov, resp.
vedenie univerzity a fakulty, na ktorej Studujes, ako aj ¢lenov
katedry, do pésobnosti ktorej patri Studijny program, ktory studujes
- informacie o personalnom obsadeni najdes na internetovej
stranke univerzity a fakulty.

e V akademickom prostredi je ustalené oslovovanie vyucujucich
podla titulov. To znamena3, ze na rozdiel od strednej Skoly nie vSetci
ucitelia su profesori. Vyucujucich v zasade oslovujeme podla
najvyssieho dosiahnutého akademického titulu alebo funkcie.

o Akademickych funkcionarov (rektora, prorektorov, dekana
a prodekanov) mézeme oslovovat podla funkcie: Pan rektor, Pani
dekanka...

e Pracovnikov fakulty a univerzity bez titulov oslovujeme Pan/Pani +
priezvisko.

Priklad Oslovenie

prof. PhDr. XY, CSc. (PhD.) | Pan profesor / Pani profesorka

doc. PhDr. XY, CSc. (PhD.) |Pan docent / Pani docentka

PhDr. XY, PhD. Pan doktor / Pani doktorka
Magr. XY, PhD. Pan doktor / Pani doktorka
Ing. XY, PhD. Pan doktor / Pani doktorka
Magr. XY Pan magister / Pani magisterka

Ing. XY Pan inZinier / Pani inZinierka




Pri vzajomnych stretnutiach so zamestnancami alebo inymi
Studentmi nezabudaj na pozdrav - zvycajne prvy pozdravi
muz zene, mladsi starSiemu, podriadeny nadriadenému,
student pedagdgovi/pracovnikovi univerzity.

Pouzivanie mobilnych telefénov na skuskach je zakazané;
na prednaskach a cvic¢eniach ich pouzivanie zakazané nie je,
ale hlasné zvonenie p6sobi rusivo; neustala alebo casta
manipulacia s telefébnom pocas prednasok a cviceni pésobi
rovnako rusivo a je povazovana za prejav neucty, preto si
vybavovanie telefonatov, sprav Ci navstevu socialnych sieti
nechaj na prestavky. Bud opatrny pri zhotovovani
zvukovych alebo audiovizualnych zaznamov z vyucovacieho
procesu, ktoré sa riadia opatrenim rektora KU.

Pamataj, ze Studenta reprezentuje aj vhodny odev a obuy,
najma v pripade absolvovania skusok z jednotlivych
predmetov, statnych skusok a promocii (tzv. Dress code).
Studentom - muzom sa odporuéa klasicky oblek, pripadne
sako s vhodnymi nohavicami doplnené koselou, kravatou,
spoloc¢enskymi topankami. Nevhodné su tricko, sveter, rifle,
tenisky ani kratke nohavice. Pre studentky je vhodné
elegantné oblecenie. Naopak, je potrebné vyhnut sa
trickam, rifliam, teniskam a vyzyvavému obleceniu.
Oblecenie na promaécie ma predstavovat slavnostné
formalne oblecenie, ktoré zodpoveda vynimocnosti tejto
udalosti v zivote ¢loveka.

Nezabudaj na zasady slusného spravania a efektivnej
komunikacie vo vsetkych situaciach pocas vyucby, odbornej
praxe aj mimo nich.

Vzhladom na to, ze posielanie e-mailov patri v sucasnosti
medzi najcastejSie formy elektronickej komunikacie aj

v akademickom prostredi, uvadzame osobitne zasady tohto
sposobu komunikacie.



Zasady efektivnej e-mailovej komunikacie

Prostrednictvom elektronickej posty je mozné komunikovat aj
S vyucujucimi, resp. so zamestnancami KU. Adresy zamestnancov
maju format meno.priezvisko@ku.sk.

V nasledujucich riadkoch ponukame niekolko uzitoc¢nych rad, ako
moze student tento spésob komunikacie zefektivnit:

¢ pred napisanim a odoslanim e-mailu sa ubezpec, ze jeho
odoslanie je naozaj nevyhnutné; v pripade, Ze ide o zalezitost,
ktora sa tyka viacerych Studentov alebo vsetkych studentov
v ro¢niku, s vyucujucim by mal komunikovat tzv. pedel ro¢nika,

¢ skor, nez sa spytas Ci posles e-mail, zaroven pouvazuj, Ci
informacia nie je dostupna verejne (napr. na webovej stranke,
socidlnych sietach univerzity a fakult, v AlS2 a podobne),

e vzdy vypln koldnku Predmet spravy - stru¢ne a zaroven vystizne,

¢ v uvode vyucujucich oslovuj vo forme Vazeny pan
doktor/docent/profesor,

¢ pod kazdy e-mail sa podpis, najlepsie celym menom
a priezviskom a uvedenim studijného programu a ro¢nika
studia, aby Ti adresat mohol odpovedat ¢o najpresnejsie,

o zvaz efektivnost zvolenej komunikac¢nej metddy, ¢i je vhodné
tvoju otazku riesit prave formou e-mailu, alebo ¢i by nebolo
lepsie vyuzit osobné stretnutie pocas konzultacnych hodin
vyucujuceho; e-mail moézes naopak vyuzit ako predpripravu
na konzultacie, napriklad v pripade, ak potrebujes odporucit
literaturu na nejaku Specificku tému,

¢ uvazuj realisticky - nemo6zes c¢akat, Zze odpoved dostanes
automaticky a vzdy obratom; pamataj, ze existuje aj vikend, 4
sviatky a dovolenky,

¢ necCakaj, ze sa problém vyrieSi sam, bud’ aktivny a na problém
upozorni vyucujuceho prislusného predmetu, veduceho katedry,
riaditela institutu Ci prodekana pre vzdelavanie; vzdy vsak
pamataj na hierarchiu pracovnikov, tzn. na problém by si mal/-a
upozornit najprv vyuc¢ujuceho a nezac¢inat hned napisanim e-
mailu napr. dekanovi fakulty alebo rektorovi KU.
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