Ndavod pro pouziti Kontaktniho centra

—z pohledu osob ve schvalovacim procesu —

Kontaktni centrum (KC) je univerzalni nastroj pro podavani online podnétl (Z2adosti, oznameni, ...).
Kazdé KC je zpFistupnéno skupiné studentd, jejichZ podnéty vyfizuje odpovédna osoba (napf.

referentka daného studijniho programu).

Kazdé KC muzZe mit libovolné mnoZstvi schvalovacich procestl (postupl reseni), které se vétsinou odviji
od duleZitosti ¢i zaméreni daného podnétu. Nejcastéjsimi osobami, které se v téchto postupech
objevuji a na urovni kterych budete pravdépodobné podnét v KC posuzovat jsou Resitel, Vedouci ZP,

Skolitel, Vedouci katedry, Garant studijniho programu, Prodékan.

Kontaktni centrum oteviete po pfihlaseni do osobni administrativy UIS v okné E-agenda pomoci

odkazu Kontaktni centrum.

= Kontaktni centrum

N m Elektronicka spisova sluzba
= ePrizkumy
= Rezervace mistnosti
m Zahraniéni cesty

Po otevieni nové stranky se na jejim zacatku objevi dvé propojené listy zalozek. Prvni obsahuje
rozdéleni schvalovaciho procesu a casti ,Hledam feSeni“, kde |ze zadat konkrétni podnét v pfipadé, ze
je kVasi skupiné pridéleno néjaké KC (typicky zde mlzZete provést zapis o vykonané zkousce u
doktoranda, tato mozZnost je oteviena viem zaméstnanciim). Druha lista je propojena se schvalovacim
procesem (zalozka Podnéty k vyjadieni) a je rozdélena podle toho, zdali bylo osobou na dany podnét

jiz reagovano nebo nikoliv (podnéty cekajici na vyjadreni, podnéty s vyjadrenim).

" Podnéty k vyjadreni (23) ‘ Falekiinn resan]

‘. Podnéty, které cekaji na moje vyjadireni ‘ Podnéty s mym vyjadfenim



Podnéty, které cekaji na moje vyjadreni

Zalozka obsahuje vsechny podnéty, ke kterym dosud nebylo vloZeno vyjadfeni. Nejprve se Vam
nabidne moZnost omezeni nize zobrazené tabulky pomoci konkrétniho typu formulare a stavu postupu
feseni, v pripadé, Ze figurujete na vice stupnich schvalovani. Seznam vsech podnét(, u kterych jste byli
pozadani o vyjadfeni, je uveden v prehledové tabulce. Pro kazdy podnét jsou uvedeny zdakladni
informace jako je priorita, zdali je vase vyjadreni ocekavano povinné (ve sloupci ,stav vyjadreni“), véc

podnétu, jméno a identifikace uzivatele, ktery podnét podal a jméno resitele podnétu. Podrobnéjsi
informace je mozné zjistit po kliknuti na ikonu \@ ve sloupci Podrobnosti.

Prostfednictvim komentard je mozné interné komunikovat s fesitelem podnétu a vyjadfujicimi se
osobami. Informace vztahujici se ke komentafdm jsou uvedeny ve sloupci Komentare.
Sloupec Celkem obsahuje pocet komentarl pripojenych k danému podnétu. Ve sloupci Novy je

uveden priznak, zda se u daného podnétu vyskytuje novy komentaft, ktery vyjadrujici se dosud necetl.

(K3
Komentare je mozné prohlizet a vkladat po kliknuti na ikonu “J ve sloupci Zobrazit. Novy komentar
se vloZi do textového pole a potvrdi stisknutim tlacitka Pfidat komentadr. Historie celé komunikace je

uvedena v prehledové tabulce. Posledni pfidany komentar je mozné editovat.
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Vyjadreni k podnétu je mozné zadat po kliknuti na ikonu H ve sloupci VyjadFit se. V Gvodu stranky
jsou zobrazeny podrobnosti o zvoleném podnétu. Vlastni vyjadreni se vlozi do textového pole a ulozi
stisknutim tlacitka VloZit vyjadreni. V ptipadé schvalujiciho subjektu (vétSinou na Urovni Prodékan) je
nutné zvolit také moznost schvilit/zamitnout. Po pfidani vyjadreni/schvéleni je podnét pfesunut do

zalozky Podnéty s mym vyjadienim.



Priibéh Feseni podnétu

V priibhu fedeni podnétu se zobrazuji podrobnosti o stavu, ve kterém se podnét nachazi. V pfipadé, Ze se jedna o stav, ve
kterém figurujete, zobrazi se zde moZnost vykonat pfislusnou akci (napf. zadat vyjadieni nebo schvileni).

Aktuélni stav:  Schvalujici - prodékan  Lhdta: -- nezadino --
Cosoba " Rozhodnuti | Poznsmka do spisu | Osobni poznsmia | Datum |
doc. Ing. Jan Skalos, Ph.D. -- nezadano --

Zde miiZete reagovat na pednét schvalenim nebo zamitnutim, véetn& moZnosti vioZit pozndmku.

Uprava pfiloh: @

Schvdlit Zamitnout
Rozhodnuti:

Poznamka do spisu:

Osobni poznamka:

UloZit

Podnét vidy formalné, po kontrole viech néleZitosti, uzavira Resitel (odpovédna osoba).

Podnéty s mym vyjadrenim

Vsechny podnéty, ke kterym uZivatel vlozZil své vyjadreni, jsou zobrazovany v zdloice ,Vyfizené
podnéty”. V zaloZce se zobrazuji i uzaviené podnéty, ke kterym uzivatel své vyjadreni pfed uzavienim

nestihl zadat.

Seznam vsech podnétl je uveden v prehledové tabulce. U kazdého podnétu jsou uvedeny zakladni
informace jako je priorita, stav vyjadreni a feseni, véc podnétu, jméno a identifikace uZivatele, ktery

podnét podal ajméno fesitele podnétu. Zadal-li uZivatel k podnétu své vyjadreni, je uvedeno ve

sloupci Zavér k podnétu. Podrobnéjsi informace je moziné zjistit po kliknuti na ikonu @ve

sloupci Podrobnosti.



Zaddni zkousky z predmétu

Tato mozZnost je prozatim oteviena vsem zaméstnanciim, nejc¢astéji ji vSak budou vyuzZivat zkousejici u
predmétl pro doktorandy. Timto postupem bude nahrazen papirovy dokument ,Zdpis o zkousce
z predmétu”. Nenachdzi se vSak ve schvalovaci ¢asti jako vySe zminéné, ale v moznosti ,Hledam

Fedeni“, kde pod slozkou FZP-Zaméstnanci tento formulaF naleznete.

Formulaf je faktickou obdobou své papirové verze, z které prebira vétSinu ¢asti nutnych pro doplnéni.

FZP - VaV - Zapis o vykonané zkou3ce

PFedmét podnétu
Zapis o vykonané zkousce

PFijmeni a jméno doktoranda

Studijn ’L\grog ram (obor)

Specializace

Iméno Skolitele

Katedra

Katedra aplikované ekologie
Katedra ekologie

Katedra geoenvironmentalnich véd
Katedra planovani krajiny a sidel
Katedra prostorovych véd

Katedra vodniho hospodéfstyi a environmentalniho modelovani

Nazev predmétu

Klasifikace zkousky

prospél

neprospél

Priibéh zkousky

Vypifite slovni zhodnoceni zkousky vE, otdzek

Souhlas

Potvrzuji spravnost a pravdivost vyplnénych informaci



