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NiZze popsany navod je urCen pro uzivatele s roli “Administrator”, neni-li uvedeno jinak.
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Novy Skolni rok je mozné zalozit kdykoliv v priibéhu aktualniho skolniho roku.

Pro novy skolni rok je potreba zalozit:

e 3kolni rok véetné pololeti a navazaného hodnoticiho obdobi (u SS Ize vytvorit
hodnotici obdobi dfive konéici zaky - maturity, zkousky)

e prvni tfidy / roéniky (tfidy z predchoziho Skolniho roku je mozné prevést)

e rozvrhové skupiny, pokud budou zcela jiné; rozvrhové skupiny z predchoziho
Skolniho roku je mozné prevést

e nové kurzy (predmeéty)

V ukonéeném skolnim roce je potfeba samostatné

ukongit zaky 9. ro¢nikd (v€etné rozvrhovych skupin)
ukongit zaky nizSich ro¢niku, kteri ze Skoly odchazi
uzavrit rozvrhové skupiny vsech trid

uzavrit kurzy pro ukoncéeny skolni rok

Skolni rok

Agenda: Rozvrh -> Tvorba rozvrhu -> Skolni rok -> Zavést novy $kolni rok

Vyhledani... web ¥ 15/5 1 £ +

V zobrazené tabulce jsou jiz pfednastaveny parametry navazujici na posledni $kolni rok, ktery je
v systému zalozZeny.

ssssss

V ramci nastaveni nového Skolniho roku Ize automaticky vytvofit kurzy pro suplovaci pohotovost
a dohledy, pokud byly zaloZené v pfedchozim Skolnim roce.
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Parametry kolniho roku
Typ obdobi: Skolni rok
Nazev: 2020/21

2020/2021

1.9.2020-31.8.2021

Rozmezi:
Zacatek vyuky: 1.9.2020
Kurzy: ‘-;";.'t‘g'ow"'t kurz pro supl. pohotovost —

Viytvofit kurz pro dohledy _

Déale se zde nastavuji data pro novy $kolni rok ($kolni rok zaéina dle MSMT vzdy 1.9. i v
pripadé, ze do sSkoly se jde napi.3.9.), pololeti vazané na Skolni rok a hodnotici obdobi vazana

na jednotliva pololeti.
S8, VOS - v ramci 2.pololeti si mGZete jiz pFi zaloZeni nového SR nastavit i hodnotici obdobi pro

maturanty/dfive koncici rocniky.

v Pololeti 2
Typ obdabi: Pololeti
Nazev: 2. pololeti 18/19
Rozmezi: 01.02.2019 - 30.06.2019

v Vytvorit hodnoticfobdobl v _Ri pro maturanty _

Podrobny popis parametri hodnoticiho obdobi je souCasti navodu Nastaveni hodnoticiho
obdobi.

Hodnotici obdobi:

Nazev: 1. pololeti 18/19

Datum souhrmného | 31.1.2019
hodnoceni:

Rozsah pro poéitani < | 1.9.2018-31.1.2019 >
zameskanosti:

Datum zahajeni 14.1.2019
hodnoceni:
Datum uzavieni 21.1.2019
hodnoceni:

e Nazev - zadejte nazev pololeti, napf. 1.pololeti xx/xx (xx/xx je vybrany Skolni rok).

e Datum souhrnného hodnoceni: datum, ke kterému se dané obdobi hodnoti. Obvykle
se jedna o konec pololeti, pfipadné Ctvrtleti. Toto datum ovliviuje vypoc&itanou znamku
pro dané obdobi pfi zadavani vyslednych znamek, zobrazeni dat na vysvéd&eni (napf,
pochval apod.). Pokud jsou pochvaly zadané po datu souhrnného hodnoceni, na
vysvédCeni nebudou propsany. Zaroven datum ovlivhuje zobrazeni znamek v
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katalogovém listu nebo vypisu z matriky (znamky za dané obdobi se v reportech zobrazi
v den, ktery je zadany v datu souhrnného hodnoceni).

Rozsah pro pocitani zameskanosti: kliknéte na datum rozsahu. Otevie se Vam tabulka
s ¢asovym obdobim, kde upravite datum dle VaSich pozadavkl. Pokud datum do u
1.pololeti a datum od u 2.pololeti nebude na sebe navazovat, absence mezi témito daty
se nebudou pocitat do Zzadného z pololeti a rodi¢e zadané absence neuvidi k omluveni.

Vyberte casové obdobi

Pololeti

31.01.2017

29.06.2017

Datum s

hodnocemr:

Rozsah pro pocitani

zameskanosti:

Datum zahajeni hodnoceni - datum, kdy mohou ucitele zacit vkladat zavére¢nou
znamku pro dané obdobi (datum, kdy se zobrazi ve znamkovani v tabulce u€itelim
sloupec pro zadani znamek)

Datum uzavieni hodnoceni - datum, do kterého musi ucitelé uzavfit sva hodnoceni a
zadat znamky do systému.

Ukon¢eni zaka, ktefi nepokracuji ve studiu (zaci
5.trid=prestup na jinou skolu, stéhovani) - netyka se
zakul 9.ro¢niku
Agenda: Lidé -> Zaci

e zde muzeme zvolit v okénku TFida pfislusnou tfidu, do které zaci chodili nebo pomoci

vyhledavaciho okénko najit konkrétniho zaka

oznaCime si Zaka/zaky, které chceme ukonéit, klikneme na Volby / UkonCit zapis
vybranych osob. Otevie se ukonCovaci formulafr. Zde je tfeba doplnit korektni zapisy.
Tyto zapisy se propisuji i do matricnich udaja, proto je treba dbat zvysené
opatrnosti pfi jejich vypliovani a dodrzovat spravnost dat ukonceni.

PFi ukonCeni Zaka, ktery nema splnénych 9 let povinné Skolni dochazky, se v kédu Ukoncit zapis
do organizace zadava stav UkonCené vzdélani bez absolvovani.

Data pro MSMT - Kéd ukoné&eni dochazky - zadame diivod ukonéeni studia (pfestup na jinou ZS,
prestup do SS pied ukon&enim PSD apod.)
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Ukondit zépis X |

+ Ukoncit zapis
Vybrané osoby: BeneSova Tereza
f’oslednl denve 3182021
skole: |
S‘Ea\- ukonceni 78 Edookit
zapisu:
Ukencené vzdél.bez absol.
{
1}
Ukoncit zapis do
skupin:

Ukoncit zapis do
kurzi:

Ukoncit zapis do
predplatitele
obédd:

Data pro MSMT
Stav: Ukonéené vzdél.bez absol.
Kod ukonceni

X Prestup na jinou ZS
dochazky:

Piiznak vzdélavani,
opakovani rocniku:

Vzdéldvéni ukondeno

PFi ukon&eni ponechame zaskrtnutd vSechna pole ukonCeni - ukon&eni zapisu do vybrané
organizace, do skupin, do kurzU, predplatitele obédl. VSechny zapisy navazané na daného zaka
tak budou ukon&eny k datu odchodu ze Skoly.

Po nastaveni klikneme na tlacitko Ukon it zapis.

Ukonéeni zaka konéicich roénikt ( ZS - 9.roénika, SS -
4.ro¢niku...)

Kongici tfidy upravime nasledovneé :

Agenda: Lidé -> Skupiny -> Tridy
e oznacCime koncici tfidy, zadame Volby / Uzavfit zapisy, zvolime datum posledni den ve
8kole. Poté uzavieme zapisy zak(i s matriénimi udaji. Zaci 9. tfid se ukonduji matriéné k
datu 30.6.20xx.

Agenda: Lidé -> Zaci

e zde zvolime v okénku TFida pfislusnou tfidu

e Stav k datu nastavime na 30.6. daného roku, abychom vidéli ukoncené zaky ve tfidé

e oznacCime si Zaci, klikneme na Volby / Zapis / Ukon€it zapis vybranych osob. Otevie se
ukoncovaciformular. Zde je tfeba doplnit korektni zapisy. Tyto zapisy se propisuiji i do
matriénich adajl, proto je treba dbat zvySené opatrnosti pri jejich vyplnovani a
dodrzovat spravnost dat ukonceni.

5/12



edookit &

e zaci konajici zavéreCnou nebo maturitni zkousku se ukoncuji k datu uspésné zkousSky
jako Absolventi. Pokud zkouska nebyla uspésna, ukonCuji se k 30.6. (posledni den ve
Skole) jako Ukon&ené vzd. bez absolvovani

PFi ukonCeni povinné Skolni dochazky/studia se v kddu UkonCit zapis do vybrané organizace
zadava stav Absolvent.

Ukondit zapis x
Vybrané azoby: Beneiovs Terzza
lf‘csle:lr denve 20.06.2021
Zhole:
Stav ukonceni 75 Edookit
zapisu:
Abzolvent

Ukondit zapis do
urzu
olitelné paramet w
Ukondit zapis
predp =
ob&do:

S Abzolvent

Ulegk.doch.-zskladni vad.

vzdélAvini ukonfeno

Pfi ukon€eni ponechame zaskrtnutd vSechna pole ukonéeni - ukonéeni zapisu do organizace,
do skupin, do kurzl, pfedplatitele obédu. VSechny zapisy navazané na daného zaka tak budou
ukonceny k datu odchodu ze Skoly.
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Prevedeni trid do nového skolniho roku

Agenda: Lidé -> Skupiny -> Tridy

2016/2017

1575 i e i

“ Nazev Pocet zapsanych
S o Hisal 7
x
Vybréno: 5

> v )

Ve Upravit vice zaznamd 19)
> v I Prevést do skolniho roku I
> v Rozdélit do podskupin

)
Uzavrit zapis,

> - pisy

X Smazat

V okénku Pololeti zvolime 8kolni rok, ze kterého chceme tfidy povysit.

Pii prevodu tfid neprevadime kongici tridy / ro€niky

e Oznacime si tfidy (oznaCeni okénka pred nazvem ftfidy), které chceme povysit do

e Zvolime Prevést do Skolniho roku

nového Skolniho roku, klikneme na modré koleko Volby @

Prevést skupiny
oth

201

200 Skupiny pro prevod:

20!

201

20!

podskupiny:
Skupina (Roénik
1A(1L

3.A(3

4.A(4,

S.A(5.

1A,3.A,4A,5.A

o 2017/2018

01.09.2017
v

v

Nové skupiny:

Vytvorit: v Nazev:

Vytvoiit: v Nazev:

Vytvorit:  Nazev:

Vytvorit: v Nazev:

 Prevést skupiny

Roéniky:

Roéniky:

Roéniky:

Roéniky:

Zaviit

Prevést do Skolniho roku — zadejte pfislusny
Pfrevést k datu — zadejte datum 1.9.20.xx (3kolni rok zaéina dle MSMT vzdy 1.9. i v

pripadé, ze do Skoly se jde napf. 3.9.)

Skolni rok

e Prevést zaky — zatrzené pole znamena, Ze se prevedou v ramci tfid i Zaci
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o Prevést tridni ucitele — zatrZzené pole znamena, Ze se pfevedou v ramci tfid i tfidni
ucitelé

e Uzavrit skupiny — zatrZzené pole znamena, Ze budou uzaviené skupiny za Skolni rok, ze
kterého tfidy prevadime (neuzavirejte v pfipadé prevodu pred prazdninami - pfed datem
30.6.)

e Prevést i podskupiny — zatrzené pole znamena, Ze se prevedou rozvrhové skupiny a
ucebni skupiny v&etné zaku do nového skolniho roku.
Edootip:

1. pokud je rozvrhova skupina vazana na vice trid, do noveho Skolniho roku
bude prevedena tak, Ze se vytvori samostatna skupina pro kaZzdou tridu, z
jedné skupiny tedy vzniknou dvé.

2. nazev tridy se povysi v tom pripadé, Ze je v ndazvu skupiny nazev tridy s
teckou nebo pomlickou a oddéleny mezerou napr. 2.A NJ, 2-A NJ. Pokud je
nazev tridy napr. 2ANJ nebo 2A NJ nebude pri prevodu na novy skolni rok
povyseny.

o Potvrdime tladitkem:

Pokud jste z néjakého divodu neprevedli tfidy do nového Skolniho roku (zaloZili jste si je

v novém Skolnim roce ru¢né, v€etné zapisu zakl), nemaji Zaci povyseny zapis v organizace.
V tomto pripadé si oznacite tfidy, které jste nepfevadéli a zakliknete okénko Povysit pouze
rocniky.

Pouze povysit

rocniky:

Prevest do skolniho 2024/25
roku:

Prevest k datu: 1.9.2024

Pfi prevodu tiid nepievadime konéici tfidy (ZS - 9.roénikd, SS - 4.roénikd...)

Uzavreni rozvrhovych skupin
Agenda: Lidé - Skupiny - Rozvrhové skupiny

Ve filtru pololeti zvolime konc€ici Skolni rok.

V tabulce ozna€ime v8echny rozvrhové skupiny > Volby > Uzavfit zapisy do skupin. Ve
zobrazené tabulce nastavime posledni den ve skupiné 31.8.20.., okénko Oznacit skupiny jako
uzaviené ponechame zakliknuté a klikneme na OK.
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Rozvrhové skupiny
Pololeti Rodiéovsks tiida Uzaviit zépisy

2017/18 . ~ | Wyhledani..
N
@ Nazev Celé jméno - véetné Popis Polc
X . [
i Skupiny kuzavien|  Aj1-5A, Aj2-5.A, 50 1,5A-Aj2,5.A-Tvd,5.A-Tve
> ¥ vybrano: 10 201 Zépisti: h
V7 Upravit vice zdznam( Posledni den ve 11s 2017| - |
> v 201 skupiné:
Pfidat skupiny do rozdélent Oznatit skupiny v
jako uzaviené:
v s 4 rwsio
D Kopirovani zakd AL
¥ 0K aviit
> v I Uzavfit zapisy do skupin I 201

Uzavieni kurzi
Agenda: Rozvrh -> Kurzy

Ve filtru pololeti zvolime kongici Skolni rok.
V tabulce najdeme sloupec Uzavieno. Klikneme na zahlavi tohoto sloupce -> Nastavit stejnou
hodnotu pro cely sloupec. Hodnotu nastavime na ANO.

Pololets Organizace Skupina Obor studia Typ kurzu Rozmezi kurzu Predmét Uzavieno
2017/20 ~ . v - v - ~ - ~ Nastavit casove obdobi - v — .

Kod Sekce kurzu Nadfazeny kurz  Souvisejici tiida/. Skupina, ze kter Predmét

Uzavieno 3 |
> Aj-3.A(2) Ai1-2A,A12-2.A -— 3.A . {
3l sefadit vzestupné
19 1 19
7l seradit sestupné i
> Aj1-3.A Aj-3.A 3A
. Y . / Nastavit stejnou hodnotu pre cely sloupec
> Aj2-3.A Aj-3.A 3A ® skrjtsloupec [
* * * e Roziirit sloupec
Aj-4.A,5.A Aj1-4.A 5.A A2 4.A, I
> 2 ’ . ' 4A,5A "”‘_ Zuzit sloupec
19 19 19

Pokud mame kurzy zobrazené na vice strankach, je potfeba nastaveni provést pro kazdou
stranku zvIast.

Casté dotazy a chyby pfi prevodu na novy skolni rok

Trida se v nasledujicim skolni roce bude délit na vice trid

Napr: Trida 6.A se v nasledujicim skolnim roce bude délitna7.A a 7.B.

Tfidu 6.A nechame prevést stejné jako vSechny ostatni tfidy dle vySe uvedeného postupu.
Vznikne tedy tfida 7.A.
Po prevodu tfid Ize pfidat tfidu novou, v sekci Tfidy > kliknuti na ikonu + a zapsanim tfidy 7.B.
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Dulezitymi polozkami jsou Nazev, Nazev pro matriku, Obdobi, Roénik, Organizace a pfedchozi
tfida. Ostatni polozky jsou volitelné a Ize je doplnit pozdé;ji.

Nasledné je tfeba do tfidy zapsat ucitele. To je mozné v detailu prislusné tfidy, v zalozce Ucitel.
Zapis uCitele do stavu Aktivnije zpravidla od 1.9.20xx. Pouze pokud nastoupi ucitel pozdéji, je
mozné zvolit jiné datum.

Stejnym zptisobem budou pfidani i studenti pres zalozku Z&k. Kliknete na ikonu + a vyberete
zaky, ktefi budou nové patfit do tfidy 7.B. Hledani si mlzete usnadnit filtry v zahlavi tabulky,
napf. v tomto pfipadé bude vhodné ve filtru Skupina zvolit tfidu 7.A vytvorenou pro novy Skolni
rok.

EdooTip: Pokud tfidu v nabidce nevidite, zkontrolujte nastaveni pololeti. Je mozné, Ze nemate
prepnuto na rozmezi od 1.9.20xx (novy Skolni rok) a tedy nové vytvorené tridy nevidite.

Zatrzenim poli vedle jmen zaku vyberete ty zaky, ktefi budou patfit do tfidy 7.B, vybér potvrdite
tlaCitkem Vybrat. POZOR! Pokud kliknete na pole Vybrat vyfiltrované, zapisujete vSechny Zaky,
ktefi jsou zobrazeni v tabulce.

Zaky stejné jako ugitele zapisujete ve stavu Aktivni od 1.9.20xx. Pokud zvolite jiné datum, méze
se stat, ze nastanou chyby napf. v hodnoceni zakd nebo v jiném rozhrani. Pouze pokud zak
opravdu nastoupi pozdéji, muze mit datum rozdilné.

Timto jsou tedy Zaci zapsani do nové vytvorené tfidy a jesté je tfeba jim zrusit zapis do puvodni
tkidy. Vratite se tedy zpét do seznamu vSech tfid a oteviete si tfidu 7.A. Zde v zaloZce Z&k
zatrhnete pole u téch zak, kterym budete chtit zapis smazat. Po oznaceni alespori jednoho zaka
se zobrazi modré koleCko Volby, které ukazuje celkovy pocet vybranych zaka. Po kliknuti na toto
koleCko Volby se zobrazi moznost SMAZAT. Tuto moznost vyberete.

EdooTip: Moznost SMAZAT volite pouze v tom pripadé, Ze zapis je opravdu neplatny. Pokud byl
Zak ve tridé/skupiné néjakou dobu aktivni a do tridy/kurzu dochézel, zapis se nemaze, ale

pridava se novy zapis Neaktivni od urcitého data. Je to z divodu zachovani informaci a dat, ktera
byla v ramci zapisu navazana.

Dvé tfidy se budou sluCovat do jedné

Napr: Tridy 6.A a 6.B se v nasledujicim skolnim roce budou slucovat do tridy 7.A.

Do nového skolniho roku pfevedeme obé tfidy dle standardniho postupu viz vyse v navodu.
Vzniknou tedy dvé tfidy 7.A a 7.B.

V detailu tfidy 7.A v zaloZce Z&k kliknete na ikonu + a vyberete ty Zaky, ktefi v tuto chvili patfi do

tridy 7.B. Hledani si mGzete usnadnit filtry v zahlavi tabulky, napf. v tomto pfipadé bude vhodné
ve filtru Skupina zvolit tfidu 7.B vytvofenou pro novy Skolni rok.
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EdooTip: Pokud tfidu v nabidce nevidite, zkontrolujte nastaveni pololeti. Je mozné, ze nemate
pfepnuto na rozmezi od 1.9.20xx (novy Skolni rok) a tedy nové vytvorené tridy nevidite.

Vyberete vSechny Zaky zapsané do tiidy 7.B a potvrdite vybér. Zaky zapisujete ve stavu Aktivni
od 1.9.20XX. Pokud zvolite jiné datum, mlze se stat, Ze nastanou chyby napf. v hodnoceni zaku
nebo v jiném rozhrani. Pouze pokud Zak opravdu nastoupi pozdé&ji, mize mit datum rozdilné.

Timto jsou tedy zZaci zapsani do tfidy 7.A a jesté je tfeba jim zrusit zapis do pavodni tfidy 7.B
(ktera se rusi). Vratite se tedy zpét do seznamu vsech tfid a otevrete si tfidu 7.B. Zde v zalozce
Zak zatrhnete pole u vSech 2zak(. Po kliknuti na modré koleéko Volby se zobrazi moznost
SMAZAT. Tuto moznost vyberete. Po smazani zaka ve tfidé, ktera v daném Skolnim roce
nebude, smazZzeme stejné ucitele v zaloZce U itel, rozvrhové skupiny vazané na tfidu, pokud jsme
je prevadéli do nového SR (menu Lidé - skupiny - rozvrhové skupiny) a poté smaZeme celou
tridu.

Zapis do organizace

Kazdy zak musi mit pro novy Skolni rok samostatny zapis do organizace. Tento zapis sebou
nese informace o ro¢niku, vzdélavacim programu, pfipadné oboru. Tato data vstupuji do matriky
a tiskovych vystupl. Zapisy se automaticky povySuji pfi pfevodu tfid na novy skolni rok.

Zda maji Zzaci spravny zapis do nového Skolniho roku zjistite jednodusSe v menu lidé - Zaci, filtr
Specialni filtr nastavenim hodnoty Nepfevedeni do daného $k. roku. pokud uvidite v seznamu
néjaké zaky, je potfeba jejich zapisy opravit/pfidat.

Stav k dat rganizace Stav z3pisu v organizaci Obor studia Studijni zamé&fen Speciélnf filtr Tida Stav ve tiidg
< > - v aktival v - v v | | - v e v | Vyhledni.. g0j0 | < +

T TITTESTTTT O 1O CT Paniin v

Jméno osoby “  Pfistupy: dnes, ty Trvalé bydlisté  Role uZivatele Enall Prijemce / Odesil Aktivni dcet Rocnik \
Rodice mladsi 20 let

L . Iné zaznamy
Nenastaveny primarni e-mail,

pouze kontﬂ(tt pu e-mail

Neprevedeni do danéhe sk.
roku

Zapis do organizace najdete v detailu Zaka, zaloZka Zapis do organizace musi odpovidat ro¢niku
a Skolnimu roku.

Osobnitdaje  Data pro UIV (1/1) QRodina(l)  Osobnisystémové(daje  Akce (13)  Interni (nepublikované) pozndmky

v

11/1 i

Zapsanv Role = Aktualni stav

Zapis muzete rozkliknout modrou Sipkou pfed nazvem organizace. Poté uvidite detailni zapisy
pro jednotlivé Skolni roky.
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1338 [#| [+

Stav zdpisu Zapsédne ¥  Pozndmka Roénik Vzd&lavaci program Obor studia Studijni zam&feni
b3 Zak/student 01.09.2015- 4 Vzd&ldvaci program
T 31.08.2016 g prozs
» S . 01.09.2016— s Vzdéldvaci program
S 31.08.2017 : prozé
» ) Zik/student 0d 01.09.2017 5. Vzdelavaci program
proZ5

EdooTip: V seznamu 24kt ( Agenda: Lidé / Zaci) miizete pod jménem Zaka vidét posledni aktivni
zapis. Tento zapis musi odpovidat Skolnimu roku, ktery je aktualni.
V pfipadé chybnych zapist je nutné zapisy doplnit v detailu zapisu do organizace, pres tlacitko
modré +.

Zici  Upravit stav zapisu

Stav kdstu Organizace Stav zApisu v organizaci Obor studis Studijni zam&eni Specialnifiltr

< Dnes > — ~ aktivni ~ — v v — ~

Jméno osoby rvalé

spravny zapis ve skolnim roce
Zovd 201772018
> i — ;i

> cemyTomas 0,0,0,0 Lesnd

Duhova Alena chybny zapis ve Zkolnim roce
> P i e, —— | 2017/2018 <

NunFileous WVarnnilea

13/3 & ¢4 ﬁ pres tlacitko modré + mizZeme pridat novy zapis do organizace, v l
Obor studia

tomto piipadé od 1.9.2018.

Stav zdpisu Studijni zam&reni
> ak/student 01.09.2015- . Vzd&lvaci program

T 31.08.2016 ’ proz%
> Zak/student 01.09.2016- 5 Vzd&lavacl program

o 31.08.2017 ' proz8
»)  Zik/student 0d 01.09.2017 6. Vedgldvac program

proz§
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