Navod pro pouziti Kontaktniho centra pro doktorandy
- online podavani zadosti -

Kontaktni centrum (KC) je univerzalni nastroj pro podavani online podnétli (zadosti, oznameni, ...).
Kazdé KC je zpristupnéno skupiné studentl, jejichz podnéty vyfizuje odpovédna osoba (napf.
referentka daného studijniho programu).

Kontaktni centrum oteviete po pfihlaSeni do osobni administrativy UIS v okné E-agenda pomoci
odkazu Kontaktni centrum. Pfipadné pres Portdl studenta kliknutim na ikonu Kontaktni centrum a
odkaz ,Hledam reseni”.

Pokud je pro vase studium néjaké KC zpfistupnéno, uvidite jeho slozku. Dalsi slozky mUzete vidét
v pfipadé, Ze mate néjaky zaméstnanecky pomér na fakulté Ci jste soucdsti projektu, na kterém je
nutno doddvat pracovni vykazy apod.

Kontaktni centrum

FZP - Studijni oddéleni FZP - V&da a vyzkum FZP - zaméstnanci

REK - V&da a vyzkum

Konkrétné KC Véda a vyzkum je ddle rozdéleno do tfech podsloZek dle zaméreni konkrétni Zadosti. Pod
témi slozkami se jiz skryvaji konkrétni elektronické formulare po podani Vasi Zadosti.

Kontaktni centrum/FZP - V&da a vyzkum

FZP - ISP FZP - Stipendia FZP - Studium

Kontaktni centrum/FZP - V&da a vyzkum/FZP - Stipendia

H H

FZP - VaV - NavyZeni stipendia FZP - VaV - Socidlni stipendium

Jednotlivé formulare jsou pojmenovany a nadefinovany podle typovych potieb. Pokud neexistuje
formulaf vhodny pro vasi zadost, vyuzijte formulaf s ndzvem , Zadost obecna“ ve slozce studium.

Formular se sklada vidy z ndzvu podnétu, ktery je pfeddefinovany dle typu Zadosti. Nazev podnétu
muUZete upravit dle potreby (predevsim v pripadé pouZiti obecné Zadosti). Dale jsou soucasti formulare
formularova pole (povinna i volitelna) a doprovodné texty, které jsou psané vzdy kurzivou.

Soucasti vybranych formulard maze byt i pfiloha. O nutnosti pfilohu nahrat do formulare vas informuji
doprovodné texty. Vygenerovany soubor vhodné pojmenujte (napf. prehled studia) a vyplrite popis
souboru.

Pfed odeslanim formulare musite udélit souhlas, kterym potvrdite spravnost zadosti.
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Zadost odeslete klinutim na tladitko ,Odeslat”.

K tomuto podnétu nahrajte podepsany vyois studifnich wysledkd - Portdl students == Tisk dokumentd == Prehled studis

Souhlas

® Potvrzuji spravnost a pravdivost vyplnénych informaci

Prilohy

Popis: ||JFehIed5tudia Soubor: Prochazet... | piehled studi.pdf

Paopis: | | Soubor: | Prochdzet.. | Soubor nevybrdn.
Paopis: | | Soubor: | Prochdzet.. | Soubor nevybran.
Popis: | | Soubor: | Prochdzet . | Soubor nevybrdn.
Popis: | | Soubor: | Prochdzet.. | Soubor nevybran.
Odeslat

Po odeslani zadosti mulzZete sledovat jeji stav v zdloZzce ,,Moje podnéty”. Zadany podnét nyni musi
nejprve prijmout odpovédnd osoba (Fesitel). Poté se zméni stav podnétu na Reseny, zobrazi se osoba,
ktera podnét fesi a termin, do kdy se musi podnét nejpozdéji vyridit. Lhlty resSeni vyplyvaji ze Spravniho
radu.
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V pripadé, Ze resitel shleda Zzadost nekompletni, vrati vam ji k doplnéni s komentarem, co je treba
doplnit. MGZete upravit texty zadané ve formulatich i prilohy.

Kliknutim na ikonu ,Pribéh“ = otev¥ete prostfedi Zadosti. Informace, které po vas fesitel pozaduje,
jsou uvedeny v , Historii stav(l podnétu“ v Poznamce.

I —

2. Nazev: Resitel - kontrola a doplnéni
Resitel: Ing. Jana Styblova
Posledni zména: 06.10.2022 15:54
Poznamka do spisu:  preddno k vyfizeni Skoliteli

Pomoci editacnich ikon dopliite poZadované informace (formulafova pole nebo prilohy). Po jejich
vyplnéni napiste do Zlutého formularového pole ,,Doplnéni“ sdéleni pro feSitele vaseho podnétu a
kliknéte na tlacitko ,Ulozit“.

Doplnéni: |poiadovang informace jsem doplnil.

UloZit

V historii stavl podnétu se zaznamend vase odpovéd'i ¢as odeslani. Pokud jste spravné doplnili vSechny
pozadované informace, mlzZe resitel vas podnét zpracovat a postoupit ke schvaleni odpovédnym
osobam. MuZete zde sledovat i vyjadreni dalSich odpovédnych osob.

Po vyjadreni odpovédnych osob fesitel zméni stav Zadosti na ,Schvaleny”. Po provedeni poZzadovanych
zmén a nastaveni v systému vas podnét nastavi do stavu ,Schvaleny a vyfizeny“. Vas podnét se presune
do zélozky , Vytizené podnéty”. Do této slozky se budou presouvat i podnéty, které byly zamitnuty.
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e,
‘ Moje podnéty (1) | Hledam Feseni
—

‘ Nevyfizené podnéty | Vyfizené podnéty

Tabulka cobsahuje Vami podané podnéty, které jesté nejsou dofeené. Ve sloupci Komentife miZete komunikovat
s Feditelem podnétu. O novych komentafich budete informovani ve sloupci Nowy.

Komen
Véc Podano Zavér podnétu | Posledni zména Operace
Hﬂ-m---- elkem Zobraz
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