SMERNICE ZA STUDENTE TUTORJE IN STUDENTKE TUTORKE

SPLETNA STRAN

Spletne strani vseh treh stopenj Studija na Filozofski fakultet (FF) so naceloma
organizirane na enak nacin. Znotraj zavihka $tudij so informacije locene glede na
stopnjo Studija (dodiplomski programi, magistrski programi, doktorski programi).
Znotraj posamezne stopnje Studija pa so poglavija razdeljena glede na fazo, v katen
se posamezen kandidat oziroma interesent za Studij oziroma student nahaja, in sicer:

PREDSTAVITEV PROGRAMOV: v tem zavihku so na voljo osnovne
informacije o S§tudijskih programih FF posamezne stopnje, moznosti
povezovanja dvopredmetnih Studijskih  programov oziroma smeri,
predstavitveni zborniki vseh $tudijskih programov za posamezno §tudijsko
leto ter promocijska brosura za posamezno stopnjo studija za aktualno
studijsko leto.

SPREJEMNI POSTOPEK: v tem zavihku so zbrane informacije, ki so
relevantne za kandidate, ki se zanimajo za Studij na Filozofski fakultet
oziroma se nameravajo prijavitl na razpis za vpis (razpis za vpis s pogoji za
prijavo, roki za prijavo, Stevilo razpisanih mest, dokumentacija za prijavo,
informativni dan, Solnina, ipd.).

VPIS IN NAPREDOVAN]JE: v tem zavihku so na voljo vse informacije za
vpisane Studente (npr. status Studenta, Studijski koledar, vpis v prvi oziroma
visji letnik (z manjkajoc¢imi kreditnimi to¢kami), ponovni vpis, vpis v dodatno
leto, podaljsanje statusa, prekinitev $tudija, hitrejSe napredovanje, zakljucek
studija ipd.)).

NAVODILA IN POSTOPKI: v tem zavihku pa so opisani razli¢ni postopki
v casu Studija (izbira izbirnih predmetov, uveljavljanje posebnega statusa,
oddaja prosenj, priznavanje opravljenih obveznosti, sprememba Studijskega
programa oziroma smeri Studija, oddaja zakljucnega dela v preverjanje
podobnosti vsebine, ipd.).

POGOSTA VPRASAN]JA: v tem zavihku so odgovori na pogosta vprasanja
kandidatov za vpis in vpisanih Studentov.

Vsi fakultetni in univerzitetni akti se nahajajo samo na eni strani, in sicer tukaj.

PRISTOJNOSTI REFERATOV IN TA]NIgTEV

Ljubljana, 16. 8. 2021


https://www.ff.uni-lj.si/fakulteta/pravilniki-akti

Nekatere pristojnosti so znotraj FF razdeljene med oddelcna tajnistvain referate. V
nadaljevanju posredujemo osnovne informacije o razdelitvi pristojnosti med referate
in tajnistva:

e REFERATI

Na FF so trije referati. Kontakti referatov so loceni za posamezno stopnjo in so na
voljo na povezavah v nadaljevanju: Referat za dodiplomski studij, Referat za
magistrski Studij in Referat za doktorski Studij.

Referati so pristojni za oziroma posredujejo naslednje informacije:

- o sprejemnem postopku (informacije v zvezi z roki za prijavo na razpis za
vpis, dokumentacijo za prijavo na razpis za vpis, reSevanje tezav s prijavo na
razpis za vpis prek Evs ipd.);

- v zvezl z zunanjo izbirnostjo na drugih fakultetah (razen vpisa ocene, ki je v
pristojnosti tajnistev);

- o vpisnem postopku (izpolnjevanje vpisnega lista, pridobitev in izguba
Studentske izkaznice ipd.)

- o vpisu v vi§ji letnik, dodatno leto, podaljsanje statusa;

- v zvezi s postopkom oddaje razlicnih prosenj (roki, dokumentacija) in
morebitnih pritozb na izdane sklepe;

- v zvezi s postopkom spremembe $tudijskega programa;

- izdajo sklepov (o resitvi prosen;j) in razlicnih potrdil (o zakljucku Studija, o
opravljenih izpitih ipd.)

- v zvezi z izdanimi rac¢uni in plac¢ilom razlicnih financ¢nih obveznosti;

- izdajo diplomskih listin in prilog k diplomi;

- spremembo kontaktnih podatkov.

e TAJNISTVA

Na FF je 21 oddelkov, v okviru katerih delujejo oddel¢na tajnistva. Seznam
oddelkov, znotraj katerih so na voljo kontaktni podatki oddel¢nih tajnistev, je na
voljo tukaj.

TajniStva so pristojna za oziroma posredujejo informacije:

- o sprejemnem postopku (informacije v zvezi s pogoji za prijavo na razpis za vpis
ter diferencialnimi izpiti, ki jth morajo doloc¢eni kandidati opraviti — velja izklju¢no
za kandidate za $tudij na drugi stopnji);
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- v zvezi z izvedbo zamenjave notranjih in zunanjih izbirnih premetov;

- v zvezi z urniki predavanj, vaj, seminarjev;

- v zvezl z govorilnimi urami profesorjev;

- v zvezis ponovnim vpisom v letnik in odpiranjem vpisnega lista za vpis v isti
letnik - pogoji so objavljent tudi na spletni strani;

- v zvezi s prijavo teme (rok za prijavo teme, nacin prijave teme, dokazila,
podaljsanje ali menjava teme);

- v zvezi z menjavo mentotja/somentorja zaklju¢nega dela;

- v zvezi z oddajo zakljucnega dela (rok za oddajo zakljucnega dela, nacin oddaje,
preverjanje podobnosti vsebine, zagovor);

- informacije v zvezi z opravljanjem oziroma prijavo na izpite (roki za prijavo in
odjavo, zviSevanje ocen);

- v zvezl z izvedbo terenskih vaj in prakticnega usposabljanja;

- v zvezis postopkom in dolocitvijo pogojev za dokonc¢anje Studija po prekinitvi
daljsi od dveh let

Pomembno je, da Studenti tutorji oziroma Studentke tutorke usmerjajo Studente
oziroma $tudentke za podrobnejse informacije na ustrezne strokovne sluzbe
(kot je opredeljeno zgoraj) in ne odgovarjajo sami na kompleksna vsebinska
vprasanja o zadevah, ki spadajo v pristojnost referatov in tajnistev. Pravila se namrec
med leti lahko spremenijo in posamezne strokovne sluzbe imajo najbolj azume
informacije v zvezi z razlicnimi postopki oziroma morebitnimi spremembami
pravilnikov in pravil na FF in v okviru UL.
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