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Uvod

Finan¢ni podpora z programu podpory internacionalizace je ur€ena pro kratkodobé vyjezdy do zahranici,
a to maximalné na dobu tfi tydnu.

Pro studenty umoznuje program POINT financovat:

Ucast &i vyjezd studentd UK na letni Skoly (s vyjimkou jazykovych pobytl),

kratkodobé neplacené odborné studentské staze,

mezinarodni soutéZe a mistrovstvi,

studentské konference s aktivni Ucasti,

reprezentaci UK na mezinarodnim plénu vztahujicim se k internacionalizaci aktivit univerzity.

Pro fakulty €i dalSi soucasti UK pfinasi program moznosti ziskani podpory za ucelem:

organizace mezinarodnich letnich Skol a jinych mimokurikularnich akci organizovanych fakultami
i dalSimi souc¢astmi UK (v souladu s Ramcem pro statni podporu vyzkumu, vyvoje a inovaci
(2014/C 198/01)).

Podrobnéjdi informace se nachazeji na univerzitnich webovych strankach Podpory
internacionalizace na UK, pfipadné na webovych strankach jednotlivych fakult/soucasti.

Zadosti do soutéZe Podpory internacionalizace na UK se podavaji prostfednictvim modulu PAS
(projekty a soutéze) informacniho systému IS Véda.
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1 Prihlaseni a vstup do modulu PAS (projekty a
soutéeze)
Informacni systém IS Vé&da je dostupny na adrese https://is.cuni.cz/veda, a to za pouziti b&zného

webového prohlize¢e'. Do systému se mohou pfihlasit pouze studenti a zaméstnanci Univerzity
Karlovy pomoci Udaju z Centralni autentizaéni sluzby (CAS)>.

@ 1S veda

Informaéni systém tviréi éinnosti, projektd a mobilit Univerzity Karlovy.

%) Zadejte své uzivatelské jméno a heslo

UzZivatelské jméno*
(osobn’l gislo

- n

PRIHLASIT

a2 Zapomnéli jste heslo? @ Potiebujete pomoc?

Z bezpetnostnich divodi se po ukonéeni prace odhlaste a zaviete viechna okna
prohlizece!

Po péti netispésnych pokusech o pfihldseni bude vas dcet na 20 minut zablokovan.

Login
Vlozte své osobni Eislo.

Heslo
Vlozte své CASové heslo.

Po pfihldSeni se zobrazi hlavni stranka Portalu IS Véda, v jejiz levé Casti mohou byt zobrazeny
aktualni informace tykajici se provozu systému IS Véda a jeho jednotlivych modult (napfiklad
planované c¢i probihajici odstavky). V pravé Casti je rozcestnik, ve kterém kliknéte na oranzové
tlacitko Vstoupit do modulu PAS (projekty a soutéze).

" Podporované prohlizece: posledni tfi verze Google Chrome ¢i Mozilla Firefox, pfip. Internet Explorer v. 11 a vy$si. Je nutné
povolit javascript, cookies a pop-up ("vyskakovaci") okna.

2 MUzete se také podivat na podrobnosti o pfihlagovani do systému IS Véda, kde najdete také rady, co délat pfi ztraté

hesla ¢i v situaci, kdy heslo nefunguje.
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\“ 'I\ll!(l(l\\()%l
/ PROJEKTY A MOBILITY
Univerzita Karlova

Portal IS Véda

. Vita Vas informaéni systém IS Véda.
Editace rozcestniku

V priibéhu tohoto tyne probina prizpiisobent IS Véda novému opatreni rektora. Funkce systému zistanou pod dobu tschto
iprav zachovany. Za pripadné vizudini zmény rozhrani béhem Vasi prace se omlouvame. Po dokondeni Uprav bude zverejnén
seznam provedenych zmén.

IS Véda
Informaéni systém tviiréi &innosti, projekti a mobilit

Editace nasténky
Podpora a dokumentace
= Dokumentace

Externi subjekty Potfebujete poradit? Seznamte se se zasadami poskylovani podpory.

Popis jednotlivych modulii systému naleznete nize. Pfistup do nékierjch moduld je otevien pouze vybranjm uZivatelim v
Zzavislosti na jejich pracovnich povinnostech.

1 Provoz systému se Tidi opatfenim rektora ¢. 4072021

B Extemi organizace

B Pozice osoby.
Vnitini Klasifikace védnich obord

VeSkeré evidence, hodnoceni a interni sout&Ze v oblasti tvirEi innosti vyuZivaji vnitini Kiasifikaci védnich oborli univerzity,
Ktera je rovnéZ k dispozici v modulu Cooperatio. | Vice informaci

B Kurzovni listek

HelpDesk o .

Vysledky tvaréi €innosti

V modulu OBD se eviduji vechny druhy vysledkii uréené narodni metodikou hodnoceni vyzkumnych organizaci predavané do
Viadnino Rejstfiku informaci o vysledcich (RIV) | daléi dle potfeby univerzity. Pfedevsim tedy védecké publikace, aplikované
vjsledky, ale i jiné vjsledky. | Vefejny vyhledavat | Vice informaci

SoutéZe Start, Primus a UNCE
V modulu PAS se spravuji interni soutéZe v oblasti tvirti &innosti
- Start pro studenty doktorského studia na podporu rozvoje dovednosti pri feSeni védeckych projektd, intemacionalizace,
mobility a interclisciplinarity vyzkumu
- Primus pro mladé perspektivni védce, zejména ty, ktefi se na UK po diouhodobé staZi v cizing vraceji, nebo na ni dosud
nepiisobili
- UNCE na podporu nejkvalitn&jsich skupin zakiadnino vzkumu

© zalozit dotaz
#® Seznam dotazii

£ Nastaveni v

SoutéZe Fond mobility a Podpora internacionalizace
V modulu PAS se take administruji interni soutéze v oblasti mobili:
« Fond mobility na podporu GZasti studentd na mezinarodnich studiinich a odbomych akcich a mezinarodni vjménu
studentd, akademickjch a védeckych pracovnikil
+ Podpora intemacionalizace podporujici kratkodobé wjjezdy do zahranici a organizaci mezinarodnich letnich Skol

Projekty
V modulu GAP se aktuainé eviduji viechny projekly v oblasti tvirci Einnosti, v letech 2022 aZ 2023 bude evidence postupné

<« schovat menu prevdéna do modulu PAS a rozSifena na kompletni evidenci viech projektd univerzity. | Vice informaci

Vstup do modulti IS Véda

OBD (vysledky)

COOP (Cooperatio a

wvnitini klasifikace)

ORGANIZACE (osoby,
uzivatelé, pracovisté)

SPRAVCI A CTENARI
(nastaveni pristupu)

Moje identifikatory

MOB (evidence mobilit)

ORGANIZACE EXTERNI
(externi subjekty)

Dokumentace IS Véda a
éasto kladené otazky
(FAQ)

ry w

2 Zalozeni, vyplnéni a podani zadosti

2.1 Vybér kategorie a zalozeni zadosti

Po vstupu do modulu PAS (projekty a soutéze) se zobrazi Nasténka. V levé Casti obrazovky je menu,
ve kterém zvolte nabidku Moje zaznamy.

m
B Moje zaznamy

&a Hodnoceni
HelpDesk
© Zalozit dotaz

@ Seznam dotazi

Moje zaznamy Ostatni zaznamy

Tl AGENDA
FM/al2019-2
FM/al2019-2

Fi/ar201%-2

1= éisLo
(= FMia/2019-2-002
(=) FMial2019-2-023

(=) FMfa/2019-2-025

Pro zaloZeni nové zZadosti kliknéte na tlaCitko Novy zaznam. Zobrazi se seznam aktualné otevienych
soutézi. V pfipadé soutézi Podpory internacionalizace se budou nabizet pouze ty kategorie, v nichz
mate pravo zadat o pfispévek, a to v zavislosti na tom, zda jste student a/nebo zaméstnanec.
Kategorii vyberete kliknutim na jeji nazev.

Po vybéru kategorie se zobrazi uvodni stranka, ve které naleznete zakladni instrukce k podani

Vasi zadosti. Doporucujeme, abyste si je diikladné precetli. Pozdéji se k nim mlzete znovu vratit
kliknutim na tlaCitko Pravidla vpravo nahofe v oteviené Zadosti.
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«+ Zkontrolovat ¥

Zakladni informace Udaje Zadatele Rozpocet Prilohy Zavéretna zprava Zadosti a dotazy Pristupy Historie workflow

Po pfecteni instrukci kliknéte na modré tla€itko ve tvaru Sipky vpravo.

@

Systém zalozi zadost po vypInéni zakladnich udajl, které jsou obdobné pro obé kategorie zadosti:

Nova Zzadost

Vyjimka z uzavérky Zpfistupnit projekt spolufesiteldm
Bez vyjimky Cely projekt

Kategorie Fakulta/soucast
Podpora zahraniéni mobility studentu - kratkodobé pobyty uvT = X

Zahajeni pobytu od dne Ukongeni pobytu do dne Nazev akce Zvetsit pole

| a] | 8

“

Fakulta/soucast
Pokud systém fakultu nevyplni automaticky, zvolte fakultu/soucast, za kterou zadost odevzdavate.

Zahajeni (A) / Termin realizace ode dne (B)
Vyberte z kalendafe datum zahajeni pobytu.

Ukongéeni (A) / Termin realizace do dne (B)
Vyberte z kalendafe datum ukonéeni pobytu.

Nazev akce (A) / Nazev projektu (B)

Vlozte nazev akce, které se budete zucastnit / kterou budete poradat.

Zpfristupnit projekt spoluresiteliim

V tomto poli neni mozné hodnotu zménit. Uvedena volba znamena, ze vSechny dalSi osoby, které

budou do Zadosti viozeny (garant, vedouci projektu apod. - viz nize v kapitole 2.4) budou mit pfistup
k zobrazeni celé zadosti pro Cteni.

Po vypInéni téchto udaju kliknéte vpravo dole na modré tlacitko ve tvaru Sipky vpravo, systém
zkontroluje vyplnéné udaje a pokud jsou kompletni, zadost zalozi a otevfe jeji cely formular.

@

Po vytvofeni zadosti je nutné doplnit potfebné uUdaje na vSech zaloZkach s vyjimkou zaloZek
Zavéreéna zprava a Zadosti a dotazy. Zalozky doporudujeme vypliiovat postupné v poradi, ve
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kterém se zobrazuji. BEhem prace zadost prubézné ukladejte.

2.2 Priibézné ukladani zadosti

Zadost muzete kdykoliv ulozit pomoci tlaéitka s ikonou diskety a nasledné se k ni vrétit (je mozné
ukladat samostatné kazdou zalozku). Zadost muzete libovolné upravovat do chvile, nez se
rozhodnete pro jeji odevzdani.

K rozpracované zadosti se dostanete opét pomoci nabidky Moje zaznamy v menu. Najdete ji na
zaloZce Moje zaznamy a otevrete ji kliknutim na &islo Zadosti.

PAS
<+ Novy zaznam
B Moje zaznamy

&a Hodnoceni ‘ ‘ Ostatni zaznamy

HelpDesk Tl AGENDA 1= gisLo

FMial2019-2 (4 FM/a/2019-2-002
© Zalozit dotaz

Fiial2019-2 (=) FMfar2019-2-023

# seznam dotazl FM/a/2019-2 ® FM/a/2019-2-025
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2.3 Zalozka Zakladni informace

Kategorie A)
Podpora zahranic¢ni mobility studentu - kratkodobé pobyty

Vlastnik
Osoba, ktera zalozila projekt a je kompetentni ho administrovat.

Nazev akce
Vlozte nazev akce, které se budete Uc€astnit / kterou budete porfadat.

Stat zahrani¢niho vyjezdu
Povinna polozka. Vyberte z Ciselniku Statd.

Poradajici organizace

Povinna polozka. VlozZte oficialni nazev organizace poradajici akci, které se planujete zucastnit.
Aktivni ucast

Pokud budete na akci aktivné vystupovat (prezentovat, pfednaset), zaskrtnéte policko.

Popis planované aktivity / napln akce

Povinna polozZka. VlozZte popis Vasi planované aktivity na akci, pfipadné napiné akce.

PfFinos pro studenta

Povinna polozZka. Vlozte strucny popis ucelu pobytu. Detailnéji jej popiste v motivacnim dopisu, ktery
budete k Zadosti pfikladat.

Ocekavané vystupy z akce - dopad na internacionalizaci aktivit UK

Povinna polozka. Dilezita polozka pfi hodnoceni projektu. Vypliite oCekavany vystup akce a zpusob
jakym VaSe ucast podpofi internacionalizaci aktivit UK.

Cestné prohlaseni

Povinna polozka. Z Ciselniku vyberte moznost, zda jste o finan¢ni pfispévek POINT jiz zadal, Ci
nezadal.

Financ¢ni prispévek obdrzen — dopliujici informace: rok vyjezdu, ¢astka a cilova zemé
Polozka je povinna v pfipadé, ze v minulosti byl obdrzen finanéni pfispévek POINT. Data Ize nalézt v
zalozce Moje zaznamy.
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Kategorie B)
Podpora organizace mezinarodnich letnich skol

Vlastnik
Osoba, ktera zalozila projekt a je kompetentni ho administrovat.

Nazev projektu
Vlozte struény nazev projektu letni Skoly.

Obsah
Povinna polozka. Vlozte stru¢ny popis ucelu pobytu.

Cile projektu
Povinna polozka. Vypliite cil, kterého by méla organizace letni Skoly dosahnout.

Aktualni stav priprav
Povinna polozka. Vypliite aktualni stav, ve kterém se nachazi pfipravy organizace letni Skoly.

Dopad na internacionalizaci aktivit univerzity
Povinna polozka. Vyplite oCekavany dopad (pfinos) pro podporu internacionalizace UK.

Udrzitelnost projektu
Povinna polozka. Vyplrite zplisob a dobu, po kterou pfijemce podpory udrzi vysledky organizovaného
projektu.

Pfrinos pro mobilitu studentt
Povinna polozka. Vlozte stru¢ny popis pfinosu organizace letni Skoly pro mobilitu studentd UK.

Struéné informace o zadateli / zkuSenost s fizenim projektu
Povinna polozka. Vyplnte stru¢né informace o tom, jaké zkuSenosti a dosavadni vystupy mate v
souvislosti s organizaci letnich Skol.

Misto realizace
Povinna polozka. Vypliite misto realizace letni Skoly (katedra/pracovisté).

Pocet zapojenych studentil z UK
Povinna polozka. Vyplrite pocet studentl UK, ktefi se budou ucastnit (U€astnik mize byt i organizator
letni Skoly).

Pocet zapojenych studentu ze zahrani¢nich univerzit
Povinna polozka. Vyplnite pocet studentli zahrani¢nich univerzit, ktefi se zucastni letni Skoly.

Pocet zapojenych akademiki z UK
Povinna polozka. Vyplnte pocet akademiki UK, ktefi se budou ucastnit (UCastnik mize byt i
organizator letni Skoly).

Pocet zapojenych akademiktl ze zahrani¢énich univerzit
Povinna polozka. Vypliite poCet akademikl ze zahrani¢nich univerzit, ktefi se aktivné zucastni letni
Skoly.

Dalsi relevantni udaje
Doporu¢ena poloZzka. Vlozte dalSi podstatné udaje, které povazujete za relevantni pro ziskani
finanéni podpory.
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Cestné prohlaseni
Povinna polozka. Z Ciselniku vyberte moznost, zda jste o financni pfispévek POINT pro podporu
organizace mezinarodni letni Skoly jiz zadal, ¢i nezadal.

Odavodnéni opakované zadosti o finanéni podporu
Napiste struény divod opakované zadosti. Zadate-li o podporu poprvé, uvedte "nerelevantni".

Financ¢ni prispévek obdrzen — dopliujici informace: rok realizace, ¢astka
Polozka je povinna v pfipadé, ze v minulosti byl obdrzen finan¢ni prispévek POINT.

Zhodnoceni predesiého ro¢niku

Stru¢né zhodnotte predesly roénik. Pole je povinné pro Zadatele, ktefi v minulosti fin. podporu Cerpali.
Pole je nepovinné pro ty Zzadatele, ktefi v minulosti fin. podporu Zadali, ale nebyla jim pfidélena. Zadate-li
0 podporu poprvé, uvedte "nerelevantni”.

2.4 Zalozka Udaje zadatele

Zalozka je vzdy rozdélena do nékolika zakladnich sekci:

V KATEGORII A V KATEGORII B

Zadatel Zadatel
e povinny e povinny

e obvykle se jedna o vedouciho organizace letni
Skoly (vedouci katedry a pod.)

Garant Vedouci projektu
e neuvadi se e povinny
e student sam garantuje opodstatnéni a pfinos své e obvykle se jedna o vedouciho organizace letni
Ucasti pro internacionalizaci UK Skoly (vedouci katedry a pod.)
Spoluresitel

e vétSinou se jedna o pedagoga/védeckého nebo
akademického pracovnika katedry

Externi ¢len tymu
e nepovinny
e ve vétSiné pfipadl se jedna o odborného garanta
z jiné instituce (napf. AV CR a pod.)
Zahraniéni védecky pracovnik
e nepovinny
e ve vétSiné pfipadl se jedna o védeckého
pracovnika ze zahrani¢ni univerzity
e pocet podilejicich se zahrani€nich védeckych
pracovnikl se uvadi také na zalozce Zakladni
udaje
Zahranicni student
e nepovinny
e ve vétsiné pfipadl se jedna o studenta ze
zahrani¢ni univerzity
e pocet podilejicich se studentl se uvadi také na
zalozce Zakladni udaje

S vyjimkou zadatele v jednotlivych kategoriich, v nichz systém jako Zadatele obvykle automaticky
vyplni pfihladeného uZivatele, je tfeba pFislusnou osobu vioZit pomoci tladitka, které je k dispozici pod
nazvem jednotlivych sekci.
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Interni spoluresitel

Vedouci projektu

=+ Vedouci projektu

OCsoba Vztah

Zadna osoba v této roli se netéastni.

Spoluresitel

=+ Spoluresitel

OCsoba Vztah

Zadna osoba v této roli se netéastni.

U kazdé osoby je nutné uvést rGzné udaje. Na chybéjici udaje systém upozorfiuje modrym
trojuhelnikem s vykficnikem v tabulce s osobami. Po najeti mySi na trojuhelnik Ize Zzjistit, jaké udaje
chybi:

Udaje zadatele

Zadatel
Tento zaznam neni validni
Osoba !
A « Adresu fesitele (Zadatel) je nutné vyplnit.
UK |

Vyjimkou v kontrolach je studijni prdmér u doktorského studia, kdy systém sice upozorriuje, Ze tento
Udaj chybi, ale zavérecna kontrola umozni zadost bez vyplnéného studijniho priméru doktorského
studia uloZit odevzdat.

Obecna pravidla pro vkladani osob jinych nez sama sebe (GDPR)

U vSech osob, které jsou ve formulafi uvedeny, je nutné mit jejich souhlas se zapojenim a tim
zaroven zajistit, Ze jsou si védomy vyuziti jejich osobnich dat (GDPR) v ramci zadosti . Vlozite-li sami
sebe na pozici Zadatele, systém tuto skuteCnost chape coby vyjadfeni souhlasu, nicméné u ostatnich
osob je zapotiebi tento souhlas po vlozeni do zadosti ziskat.

Od internich osob (pozice Zadatel, Vedouci projektu a Spoluresitel) systém vyzada jejich souhlas
automaticky emailem. U osob externich (pozice Externi €len tymu, Zahraniéni védecky pracovnik
a Zahraniéni student) je nutné ziskat a vlozit vyplnény formulaf GDPR consent form (Souhlas s
ucasti na projektu; ke stazeni v pravidlech soutéze).

« Zkontrolovat ¥

Zakladni informace Udaje zadatele Rozpodet Prilohy Zavérecna zprava Zadosti a dotazy Pristupy ~ Historie werkflow

Podrobny postup pro interni osoby

Po vybrani osoby se zobrazi okno pro doplnéni nepovinné osobni zpravy, kterou systém vlozi do
automatického emailu®, kterym bude Zadat o vysloveni souhlasu s ucasti.

% Email se vzdy odesle na hlavni emailovou adresu osoby, evidovanou v personalnim systému Whois. Pfipadnd zména
emailu v Whoisu se v modulu PAS (projekty a soutéze) IS Véda projevi az druhy den. Aby doslo k odeslani emailu na takto
zménénou adresy, je nutné osobu ze zadosti odebrat a znovu vlozit.
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Pro vypinéni daigich poli o osobé je nutne nejdiive ziskat jeji souhlas s Utasti v
projekiu. Po uloZeni navrhu projekiu se osobé, kierou do projektu pridavate,
odesle emailova Zadost o souhlas s Ucasti v projektu. Soucasti této Zadosti
miZe byt také zprava, Kterou Ize vypinit nize

Zprava pro esobu pfidavanou do projektu (nepovinna)

»® Odejit + Potvrdit

Potvrzenim tohoto okna se email jeSté neodeSle! K hromadnému odeslani emaild véem vlozenym
osobam dojde az v okamziku uloZeni celé zadosti (viz nize).

Po potvrzeni tohoto okna se nebude na detailu osoby mozné editovat Zadna dal3i pole a nebudou
nacteny zadné osobni €i studijni informace, dokud osoba neudéli souhlas s ucasti. U jména vliozené

osoby se zobrazi §titek se sou¢asnym stavem Zadosti (“Zadost bude odeslana”).

Pozice

Vybrana pozice

Kontakini osoba

Osoba Pracovistée @
Vybrana osoba = X Pracovisté osoby
Souhlas s Géasti: 777 s Zprava pro osobu pfidavanou do projektu (nepovinna)
Telefon Email

/" provedeny zmény X Odejit

+ Potvrdit  ~

Stitek stavu zadosti se zobrazuje i na prehledu fesitelského tymu.

11 Pozice Osoba Vztah

vybrana pozice ¢len tymu Pracovisté

Kontakty

Ostatni 11 Souhlas s ucasti

Publikace: 0
Zivotapis: %
Poznamka: x

Systém rozeSle emaily se zadosti az po ulozeni celé zadosti a

rozeslany:

nasledném potvrzeni, Ze mohou byt

Zadost o souhlas

V projektu jsou jesté fesitelé, kterym nebyla

odesléna Zadost o Gcast. Ulozenim zmén jim
bude Zadost odeslana. Chcete uloZit zmény

nebo pokracovat v tpravach?

Po uloZzeni zmén se zméni stavovy &titek na Ceka na souhlas.

11 Pozice Osoba Vztah

vybrana pozice clen tymu Pracovisté

Kontakty

Ostatni 11 Souhlas s ucasti

Publikace: 0
Zivotopis: X
Poznamka: x

O rozhodnuti oslovené osoby, zda souhlas udéli ¢i odmitne, obdrzite zpravu emailem. Vysledné
rozhodnuti se zobrazi v podobé zeleného ¢&i ¢erveného Stitku:

11 Souhlas s uéasti

Souhlas udélen

11 Souhlas s Ucasti
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V pfFipadé odmitnuti je tfeba pfisluSného ¢lena tymu odebrat (viz Odebrani osoby z tymu).

Je-li souhlas udélen, systém automaticky odemkne vSechna zamcéena pole a dotahne zbyvajici

osobni ¢i studijni informace z Ciselniku.

Postup udéleni souhlasu interni osobou

Garant (Vedouci projektu, Spolufesitel) obdrzi notifikacni email se Zadosti o souhlas.

Vas zada o souhlas s ucasti v projektu .

Udélenim souhlasu déte vlastnikovi projektu pristup k vasim osobnim udajim. Pro piijeti nebo odmitnuti Zadosti prosim piejdéte do modulu Interni

soutéze systému IS Véda: https:/is.cuni.cz/veda/souteze/iga/projects-my/101890452596/researchers-info

«  Soutéz:
+  Cislo navrhu projektu:
e Obdobi feseni: 02.10.2022 - 30.10.2022

Vase osobni tidaje zustanou v projektu i po jeho ukonceni.

o Vzkaz od odesilatele:

S pozdravem

Po kliknuti na odkaz se otevfe pfihlaSovaci stranka IS Véda. Pokud garant notifikacni email se

zadosti 0 souhlas neobdrzi/nenajde, zada do prohlize€e adresu https://is.cuni.cz/veda.

@ I1s véda

Informaéni systém tvlréi &innosti, projektd a mobilit Univerzity Karlovy.

< Zadejte své uZivatelské jméno a heslo

uzi jméno*

(osobni cislo

PRIHLASIT

27 zapomnéli jste heslo? @ Potiebujete pomoc?

Z bezpetnostnich divod( se po ukonéeni préce odhlaste a zaviete viechna okna
prohlizece!
Po péti netspésnych pokusech o pfihlaeni bude vas dcet na 20 minut zablokovéan.

Po pfihladeni do systému (Login: osobni €islo, Heslo: heslo CAS) modulu PAS, v levém menu Moje
zaznamy, zalozka Ostatni zaznamy, nalezne seznam zadosti a klikne na Cislo Zadosti, u které je

zadan o souhlas s Ucéasti.
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PAS

4+ Novy zaznam

B Moje zaznamy

&a Hodnoceni Moje zaznamy I Ostatni zaznamy I

HelpDesk 11 AGENDA 1= cisLo

@ zalozit dotaz Fiiaiz022-2 (® F\/a/2022-2-002

4 seznam dotazi PRIMUS22 HUM (= PRIMUS/Z2/HUM/00D2

L& Nastaveni v

Na zalozce Udaje zadatele nalezne své jméno a vpravo klikne na zelené Souhlasim &i &ervené
Nesouhlasim.

Zakladni informace | Udaje zZadatele I Rozpocet Prilohy Zavérecna zprava Zadosti a dotazy

Udaje zadatele

Zadatel
Osoba Vztah Kontakty Ostatni 11 Souhlas s ucasti
Jan Student A FSV: Fakulta socialnich véd E-mail: Souhlas udélen
UK: 12345678 jiZ ve vztahu k UK Telefon
Interni spolufesitel
=+ Garant
Osoba Vztah Kontakty Ostatni 11 Souhlas s Géasti

FSV: Fakulta socialnich véd + Souhlasim x Nesouhlasim
JiZ ve vztahu k UK

Podrobny postup pro externi osoby

Po vyplnéni detailu externi osoby (viz nize v kapitolach jednotlivych pozic) se stavovy Stitek zadosti
zobrazi jako modry s textem “Externi”.

11 Pozice Osoba Vztah Kontakty 1] Souhlas s Uéasti

vybrana pozice élen tymu extemi

K osobé je nutné nahrat vyplnény formulai GDPR consent form (Souhlas s ucasti na projektu), ktery
je ke stazeni po kliknuti na tla¢itko Pravidla vpravo nahofe v oteviené zadosti.

& Zkontrolovat ¥

Zakladni informace Udaje zadatele Rozpocet Prilohy Zavérecna zprava Zadosti a dotazy Pristupy ~ Historie workflow

Formulaf prosim predejte k vyplnéni pfislusné osobé a pak jej pfilozte do detailu osoby kliknutim do
oznacéeného prostoru a pfipojte soubor z disku, pfipadné pretahnéte mysi soubor do tohoto prostoru.

I 4 Pretahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde. I

11 Nazev 11 Typ prilohy 11 Popis prilohy Akce

Zadna priloha zatim nebyla viozena.

Po vybrani souboru zvolte jako Typ pFilohy “Souhlas s uéasti“.
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Nazev Nahrano

GDPR Consent.pdf 5.2.2021 11:37

Typ piilohy

Souhlas s ucasti

/ provedeny zmény X Odejit

Po ulozeni zmén projektu se stavovy Stitek zméni na zeleny.

11 Pozice Osoba Vztah Kontakty 1] Souhlas s uéasti

vybrana pozice clen tymu externi m

Zadatel

Systém pravdépodobné jiz vlozil Vasi osobu na pozici zadatele. Pro doplnéni zbyvajicich udaijl
otevfete detail osoby kliknutim na nazev pozice “Zadatel* vedle svého jména v tabulce s osobami.

Zadatel™
1l Pozice Osoba Vztah Studium Kontakty 11 Souhlas s ucasti

Zadatel A FHS: Fakulta humanitnich ~ Bakalarské studium E-mail Souhlas udélen
studii

Studium humanitni vzdélanosti
jiZ ve vztahu k UK 1. roénik

Pokud v3ak systém Vasi osobu nevlozil, kliknéte na tlacitko Zadatel.

Zadatel*

+ Zadatel

11 Pozice Osoba Vztah Studium Kontakty 11 Souhlas s ucéasti

Zadna osoba v této roli se nedgastni

V zobrazeném detailu u polozky Osoba kliknéte na tlacitko Ciselniku.

Detail osoby X
Pozice
Zadatel

Osoba Pracovistée g

| A

A nasledné vyhledejte svoji osobu pomoci jména ¢i osobniho Cisla v poli Osoba. Spravnou osobu
vyberte pomoci tlaCitka Vybrat.
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Oscba x

Fakulta

Pravnicka fakulta

Osoba ﬁ
L QYIS | Q Filtrovat

tl Osoba Pracoviité 1= @) Osobni
Cislo

==

Nalezeny 2 zaznamy.

% Odejit

Pokud jste studentem UK, systém do detailu osoby nadéte potiebné udaje ze Studijniho
informaéniho systému. Tyto udaje nejsou v detailu osoby editovatelné. Pokud se studijni informace

nenactou spravné, kontaktujte podporu pomoci HelpDesku.

Polozky Telefon, Email, Postovni adresa, Cislo bankovniho tétu je potfeba doplnit ruéné (pokud
se nenacetly).

Pokud jsou v§echny Udaje spravné vyplnéné, kliknéte na tlacitko Potvrdit.

/' pravedeny zmény X Odejit v Pol

Spoluresitel (v kategorii B)

Interni spoluresitel

Vedouci projektu

=+ Vedouci projektu

Osoba Vztah

Zadna osoba v této roli se neugastni.

Spoluiesitel

+ Spoluresitel

Osoba Vztah

Zadna osoba v této roli se neugastni.

Po kliknuti na tlacitko Vedouci projektu, Spoluresitel se zobrazi detail osoby, v kterém vyberete
Osobu ze seznamu (podobné jako u Zadatele v pfedchozim kroku). Po vybéru osoby systém pfipravi
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k odeslani zadost o souhlas s Uc€asti (viz Obecna pravidla pro vkladani osob jinych nez sama sebe -

GDPR). Po ziskani souhlasu muze byt tfeba doplnit pole Telefon a Email, pokud je pfi udélovani
souhlasu dana osoba sama nedoplni, ¢i pokud je systém nenadte automaticky.

Vedouci projektu

Osoba Pracovisté
A=
Telefon Email
Kontaktni
osoba

Externi ¢len tymu, ZahraniCni védecky pracovnik, ZahraniCni student
(v kategorii B)

Ve specifickych pfipadech je mozné misto interniho garanta uvést externi ¢leny tymu mimo UK. O
této moznosti se poradte s pfislusnym referentem zahrani¢niho oddéleni Vas$i fakulty. Externiho

Clena tymu vlozite kliknutim na tlaCitko Externi €len tymu.

Externi spoluresitel

Externi élen tymu

=+ Externi élen tymu

Osoba Vztah

Zadna osoba v této roli se neugastni.

Zahraniéni védecky pracovnik

=+ Zahraniéni védecky pracovnik

Osoba Vztah

Zadna osoba v této roli se neucéastni.

Zahraniéni student

=+ Zahrani¢ni student

Osoba Vztah

Zadna osoba v této roli se neugastni.

Veskeré udaje je nutné vyplinit ruéné.
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Detail osoby x

Pozice

Externi ¢len tymu

Jméno Pijmeni Organizace

1]
x

Email

# provedeny zmény X Odejit + Potvrdit  «

Pfi vybéru Organizace se nabidne seznam organizaci mimo UK, které byly dosud v systému pouzity.
Pokud v seznamu nenaleznete pfislusnou organizaci, kontaktujte podporu pomoci HelpDesku.

K osobé je nutné nahrat vyplnény formulaf GDPR consent form (Souhlas s u€asti na projektu) (viz
Obecna pravidla pro vkladani osob jinych neZz sama sebe - GDPR).

Odebrani osoby z tymu

V pfipadé chybného vlozeni nebo pokud osoba odmitne udélit souhlas s Uc¢asti mizete osobu
odebrat pomoci tlacitka s ikonou popelnice, které se zobrazi pfi najeti mySi do policka s nazvem
pozice:

1l Pozice Osoba Vztd
Garant @ Arc

w o4 jiZ vey

Odebrani osoby je tfeba jesté potvrdit:

Opravdu chcete odstranit zaznam 'Garant'?

2.5 Zalozka Rozpocet

Kliknéte mysi ve sloupci Castka v celych K& bez haléfd (ne v tisicich K& napf. K& 12525
(dvanacttisicpétsetdvacetpét)) u vSech nakladovych polozek. Pokud u Vas nevznikne néktery
z uvedenych nakladu, doplrite do sloupce nulu. Sloupec je povinny a musi byt vyplnény.

V jednotlivych kategoriich je nutné nékteré naklady detailnéji rozepsat. V téchto pfipadech je pak
poloZka souctovou polozku a neni mozné ji pfimo editovat. Pro jeji vypInéni je nutné pouzit tlacitko
Pridat podpolozku pro ... .

V poloZce Pozadované prostiedky celkem vyplite ¢astku, o kterou Zadate. Jeji vySe nesmi byt
vétsi, nez éastka uvedena v poloZzce Celkem. Zadost s vy$si dastkou systém nedovoli odevzdat.

Rozpocet u kat. A
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+ Pfidat podpoloZku pro Dalsi

Polozka Castka v celych Ké

Cestovné H

Ubytovani

Stravovani

o

Celkem 0
POZADOVANE PROSTREDKY CELKEM

B UloZit zmény

Rozpocet u kat. Bi

+ Pfidat podpolozku pro Cestovné II + Pridat podpolozku pro Ubytovani | 4 Pridat podpolozku pro Sluzby | + Pridat podpolozku pro Material " + Pidat podpolozku pro Osobni naklady a stipendia

=+ Pfidat podpoloZku pro Dal3i I

Polozka Castka v celych Ké

Cestovné

Ubytovani

Sluzby

Material I
Osobni naklady a stipendia I

Celkem

© ©o © o © o o

POZADOVANE PROSTREDKY CELKEM

Pro hromadné vyplriovani mlzete pouzit tlacitko Hromadné editovat. VVyplfiované hodnoty muzete
postupné ukladat klavesou Enter nebo hromadné tlaCitkem UloZit zmény.

7 Hromadné editovat

Polozka Castka v celych Ké
Cestovne 0
[ Letenky v x
Ubytovani o]
{.. Hotel v x
Sluzby 0
L__Instalace zatizeni v X
Material 0
{__ Papir do tiskarny v | %
Osobni naklady a stipendia 1]
|__ Poplatek v x
Dalsi 0
L__ Pojistni v x
Celkem o]

POZADOVANE PROSTREDKY CELKEM v X

2.6 Zalozka Prilohy

Jako prilohy Ize vkladat pouze soubory ve formatu PDF.

Kliknéte do oznaceného prostoru a pfipojte soubor z disku, pfipadné pretahnéte mysi soubor do
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tohoto prostoru.

I + Pfetdhnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde. I

11 Nazev 11 Typ pfilohy 11 Popis prilohy Akce

Zadna priloha zatim nebyla viozena

Nasledné se zobrazi dialogové okno, kde je nutné vyplinit Typ pfilohy.

Nazev Nahrano

4.2.2021 19:09

Typ pfilohy

Motivaéni dopis

Popis pfilohy Zvetsit pole

y
/" provedeny zmény X Odejit v Potvrdit

Aktualni vy€et povinnych priloh dané kategorie je uveden v pravidlech soutéze, ktera se zobrazila
pfi zakladani soutéze a ktera lze znovu zobrazit tlaCitkem Pravidla vpravo nahofe v oteviené zadosti.

& Zkontrolovat ¥

Zakladni informace Udaje zadatele Rozpocet Prilohy Zavérecna zprava Zadosti a dotazy Pristupy ~ Historie workflow

2.7 Systémova kontrola zadosti

TlaCitkem Zkontrolovat Ize prubézné ovéfovat stav vyplnéni povinnych polozek, Zadost musi byt
uloZena.

PAS  Zkontrolovat | i=Pravidla ¥ i 51z68<¢ >
B Moje projekty Zakladni informace Udaje zadatele Rozpodet Pilohy ~ Zavére¢na zprava Zadosti a dotazy Pristupy ~ Historie workflow

Po stisku tlaCitka systém provede kontrolu vyplnénosti vSech povinnych polozek. Upozorni na
pfipadné doplnéni chybéjicich udaja.

Systém pfitom kontroluje také to, zda vSechny osoby udélily souhlas s ucasti:
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Vysledky kontroly x

Castka v poloZce Stravovani musi byt vypinéna.

Castka v polozce POZADOVANE PROSTREDKY CELKEM musi byt vyplnéna.
« Castka v poloZce Cestovné musi byt vypinéna.

« Castka v poloZce Ubytovani musi byt vyplnéna.

Castka v polozce Ugastnicky poplatek musi byt vypinéna.

« Do projektu je tfeba nahrat pfilohu typu 'Motivaéni dopis'.

« Do projektu je tfeba nahrat pfilohu typu 'Program akce'.

Projekt musi obsahovat alespor jednoho hlavniho fesitele.

« Je doporuceno, aby polozka DalSi méla alespori jednu podpoloZku.

% Odejt

Jsou-li vyplnény vSechny udaje, kontrola probéhne Uspésné a zadost bude mozné odevzdat.

Kontrola probéhla uspésné
MNebyly nalezeny Zadné problémy.

2.8 Odevzdani zadosti

Odevzdat bude mozné pouze zadost, ktera UspéSné prosla systémovou kontrolou (viz vySe). K
odevzdani slouzi tlacitko Odevzdat (v levém spodnim rohu obrazovky).

= Odevzdat

Zaskrtnéte policko potvrzeni spravnosti zadanych udajd. Po té kliknéte na tlaitko Odevzdat navrh a
nasledné na Potvrdit.

Souhlas s podminkami X

Kliknutim na tladitko ODEVZDAT Zadatel zarovefi potvrzuje spravnost a pravdivost vEech idaji zadanych v Zadosti.

@PGWH uji spravnost viech zadanych tdaji

Souhlas s podminkami x

Kliknutim na tlacitko ODEVZDAT 7adatel zaroven potvrzuje spravnost a pravdivost véech tdajii zadanych v Zadosti

Odevzdat névrh

Potvrzuji spravnost viech zadanych tdajl
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Odevzdat navrh X

Podat projekt (Zadatel) - Odevzdat navrh

Potvrdte provedeni akce.

X Odejit + Potvrdit

Po stisku tlaCitka Potvrdit upozorfiujeme, Ze jiz nebudete moci zadost upravovat.

2.9 Tisk/export zadosti

Tlacitko pro tisk (ikona ve tvaru Sipky smérujici doll) se nachazi vpravo nahore vedle tlaCitek
Zkontrolovat a Pravidla.

+” Zkontrolovat #= Pravidia

’ Zékladni informace Udaije zadatele Rozpocet Prilohy ~ Zavéretna zprava  Zadosti a dotazy ¥ POINT Al flow

¥ Oduvodnéni Stavu

B e e —

2.10 Zalozka Zadosti a dotazy

Prostfednictvim této zalozky se muzete obratit na pfislusné fakultni referenty POINT a pozadat je o
upravu Vasi zadosti, ke které jiz nemate editatni prava s ohledem na jeji stav (tladitko Zazadat o
upravu). Rovnéz je na této zaloZzce mozné vlozit dotaz na helpdesk (tlaCitko Nahlasit chybu). Timto
zpusobem zaloZzeny dotaz bude odkazovat pfimo na konkrétni zadost, ze které byl vytvofen a
usnadni tak identifikaci pfipadného problému.

Dulezité metodické pokyny:

e Zadatel, jehoZ projekt byl finanéné& podpofen, mize podat zadost o zménu.

NejCastéji se jedna o tyto zmény: zména v terminu realizace, odloZeny odjezd, zména
pfijimajici zahrani¢ni instituce apod.
VSechny zmény je nutné evidovat v aplikaci IS Véda u daného projektu.

e Zadost musi obsahovat: &islo projektu, ke kterému se Zadost vaze, jméno a pfijmeni
zadatele, termin mobility a pfidélenou ¢astku. Dale samotnou zadost a kratké odivodnéni.
Zadost je opatfena podpisem Zadatele, pfipadné razitkem, pokud je Zadatelem fakulta.

e Zadost je nutné vlozZit do projektu na zalozku ,Zadosti a dotazy“. Zde bude Zadost
administrovana a zadatel obdrzi odpovéd. Na zadosti zaslané e-mailem jiz nebude bran
zfetel.

Zadost je nutné odeslat jesté pred terminem zahajeni mobility, ktery je uveden v pdvodni verzi
projektu. Znamena to, ze pokud ma zadatel vycestovat 1. 5., mél by zadost nahrat nejpozdéji 30.4.
Pokud tak Zadatel neucini, vystavuje se nebezpeci, Ze jeho zadosti nebude vyhovéno.

Zadost o zménu terminu mobility pro projekty podpofené v kole 2023-1. V pfipadé&, Ze byl Vas projekt
podpofen a potfebujete pozadat o zménu terminu konani nebo termin upfesnit, podejte prosim
zadost prostfednictvim zalozky Zadosti a dotazy neprodlené.
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Zakladni informace Udaje Zadatele Rozpocet Prilohy Zavérecna zprava Iiédnsti a dotazyl

Zazadat o Upravu - pozadavek na fakultniho referenta, ktery se tyka konkrétnich Udaji v Zadosti a jejich poZadavku na zménu. Jedna se o zménu obsahu Zadosti, resp. postupu. Slouzi pro
komunikaci s fakultnim referentem pfi zachovani vazby a jednoznaéné identifikace toho, o kterou Zadost se jedna.

Zalozit dotaz - ucel a funkcionalita je identicka jako pfi zakladani dotazu na helpdesk z jakékoliv ¢asti aplikace. Dotaz je sméfovan primameé na fakultniho referenta, ktery ho mize v pfipadé
potfeby posunout na pfisludného feditele (v zavislosti na konkrétni problematice).

+ Zazadat o Gpravu =+ Nahlasit chybu

1 Priorita Typ 11 Cislo 11 Sougast 1] Shrnuti 11 Zadavatel 11 Aktualni fesitel 11 Zadano 11 Uzavieno 11 Stav

Nenalezeny Zadné zaznamy.

Vstupni formular je identicky jako pfi zakladani dotazu na helpdesk z jakékoliv ¢asti aplikace. Pouze
se rozliSuje, zda se jedna o bézny dotaz nebo konkrétni pozadavek na zménu udaju v zadosti.

Zazadat o upravu

Popiste svou zadost

+ Sans Senf 2 B IT U S 9» A @ = =N RSN Tx HTML

| Vyberte fesitele

‘ Nevybrano M|~

¢+ Pfetahné&te soubory, nebo vyberte kliknutim zde.

%= 1) Nazev 1l Popis

Nenalezeny Zadné zaznamy.

»# obsah nezmé&nén X Odejit
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3 Zverejnéni vysledkl soutéze

Po univerzitni uzavérce probiha formalni kontrola a administrativni zpracovani vSech odevzdanych
zadosti. Za predpokladu, Ze Zadost spliuje pozadované formalni nalezitosti, zméni se v aplikaci jeji
stav z ,odevzdano® na ,zkontrolovano® (zajistuje rektoratni referent).

Kvalitu a pfinos jednotlivych zadosti posuzuje Rada POINT. Radal se schazi do 30 dni po univerzitni
uzavérce a rozhoduje o pfidéleni &i nepfidéleni pfispévku. Navrzené vysledky poté schvaluje
kolegium rektorky.

Nasledné je fakulta pisemné& informovana o vysledcich. Zadatel vysledky nalezne v agendé Moje
zaznamy (Stav). Schvalenou €astku nalezne v detailu Zadosti na zalozce Rozpocet.

Zakladni informace Udaje Zadatele I Rozpodéet Pfilohy Zavérefna zprava Zadosti a dotazy

Pokud se nepredpokladaji Zadné naklady. je potfeba vypinit Eislici nula (0).

PodpoloZky Dalsi - napi. pojisténi, poplatek za zahraniéni MHL
Dofinancovani @

Viastni zdroje.

I Schvalené finance I

I 26 000

V pfipadé, ze zadost nebyla pfijata, divod nepfijeti Zadosti je ke stazeni v exportech.

« Zkontrolovat = Pravidla E H
Zakladni informace Udaje Zadatele Rozpotet Piilohy Zaveretna zprava Zadosti a dotazy % POINTAI
i ¥ Odivodnéni Stavu Ii

Zpfistupnit projekt spolureseum

Aktualni termin celouniverzitni uzavérky je zvefejnén na strankach UK (Odbor zahrani¢nich vztaht) -
https://www.cuni.cz/UK-588.html .

4 Zavéreéna zprava, priibézna zprava, zprava

4.1 ZavérecCné zpravy pro fyzické mobility

Kazdy feSitel, jehoz projekt byl podpofen pfispévkem z programu Podpora internacionalizace UK, je
po pfijezdu povinen odevzdat zavérecné dokumenty. Pozadované dokumenty se odevzdavaji do
dvou mésicl po ukoneni pobytu a nahravaji se v elektronické podobé do projektu na zalozku
Zaveérecna zprava v aplikaci IS Véda.

+ Zkontrolovat i= Pravidla *~

Zakladni informace Udaje zadatele Rozpocet Prilohy Zadosti a dotazy
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https://cuni.cz/UK-9030.html

Vzorovy formular zavére€né zpravy je dostupny v Pravidlech k dané kategorii ke stazeni.
+ Zkontrolovat ¥

Zakladni informace Udaje zadatele Rozpocet Prilohy Zavérecna zprava Zadosti a dotazy Pristupy Historie workflow

Kategorie A) Podpora zahraniéni mobility studentd - kratkodobé pobyty
1) Zavére€na zprava
e Pouzijte prosim formulaF zavére€né zpravy pro kategorii A.
e Dokument prosim pojmenuijte v této podobé&: ZZ_POINT_A_2023 1_Cislo projektu
(neboli zavéretna zprava / Podpora internacionalizace v kategorii A / oznaCeni daného kola /
specifické Cislo projektu — trojCisli, ke kterému pfiloha patfi).
e Pfi vkladani dokumentu do projektu vyberte z Ciselniku moznosti oznaceni ,ZavéreCna
zprava®“.

Typ zpravy

Zavérecna zprava v

Zprava
Prubézna zprava

2) Potvrzeni o pobytu
e Potvrzeni vystavuje zahranicni instituce.
e Dokument prosim pojmenuijte v této podob&: CONF_POINT_A 2023 1_Cislo projektu
(neboli potvrzeni o pobytu / Podpora internacionalizace v kategorii Ai / oznaceni daného kola /
specifické Cislo projektu — trojcisli, ke kterému pfiloha patfi).
e P¥i vkladani dokumentu do projektu vyberte z Ciselniku moznosti oznaceni ,Zavérecna
zprava®“.

Postup vloZzeni zavérecné zpravy. Po vlozeni vSech dvou pdf dokumentl posurite workflow
zelenym tlagitkem v dolnim levém rohu ,ZavéreCna zprava vlozena“.

~d Zavérecna zprava vioZzena

Vzorové formulare zavérecné zpravy jsou dostupné v Pravidlech u dané kategorie ke stazeni.
« Zkontrolovat ¥

Zakladni informace Udaje zadatele Rozpocet Prilohy Zavérecna zprava Zadosti a dotazy Pristupy ~ Historie werkflow

Kategorie B) Podpora organizace mezinarodnich letnich Skol
1) Zavére€na zprava
e Pouzijte prosim formular zavérecné zpravy pro kategorii B.
e Dokument prosim pojmenuijte v této podobé&: ZZ_POINT_B_ 2023 1_Cislo projektu
(neboli zavérecna zprava / Podpora internacionalizace v kategorii B / oznaceni daného kola /
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specifické Cislo projektu — trojCisli, ke kterému pfiloha patfi).
e Pfi vkladani dokumentu do projektu vyberte z €iselniku moznosti oznaceni ,Zavérecna
zprava®“.

Typ zpravy

Zavérecna zprava v

Zprava
Prubézna zprava

2) Vyuctovani

e Pouzijte prosim formulaf pro vyuctovani ve formatu excel.

e Dokument prosim pojmenuijte v této podobé&: VYUCT_POINT_B_2023_1_Cislo projektu
(neboli vyuctovani / Podpora internacionalizace v kategorii B / oznaceni daného kola /
specifické Cislo projektu — trojCisli, ke kterému pfiloha patfi).

e P¥i vkladani dokumentu do projektu vyberte z Eiselniku moznosti oznaceni ,Zavérecna
zprava®“.

Postup vlozeni zavérecné zpravy. Po vlozeni téchto dvou pdf dokumentl posunte workflow
zelenym tlacitkem v dolnim levém rohu ,Zavéreéna zprava vlozena®“.

~x Z3vérecna zprava viozena

4.2 Prabézna zprava
Pribézna zprava neni vpfipadé kategorii A a B programu Podpora internacionalizace UK
vyzadovana.

4.3 Zprava

Ostatni dokumenty, které nejsou povinnou pfilohou, ale vztahuji se k ukonené mobilité, vkladejte
prosim také na zalozku Zavére€na zprava a z Ciselniku moznosti vyberte moznost ,Zprava"“.
Dokumentem je mysSlen napf. certifikat, zavére¢na prezentace, fotografie, publikovany ¢lanek ve
sborniku aj. Postup vlozeni zpravy.

Typ zpravy

‘ Zprava v ‘

Prubézna zprava

Zavérecna zprava

4.4 Postup vlozeni zpravy

Pro vlozeni zavéreCné zpravy prejdéte v menu pomoci polozky Moje zaznamy do seznamu svych
zadosti, kde vyhledejte pfislusnou zadost. Najedte na Cislo zadosti mysi, poté se objevi v pravé Casti
pole tFi tecky. Kliknéte na tlagitko se tfemi te¢kami ve sloupci Cislo a nasledné na nabidku Vlozeni
zpravy.
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1l souTez 17 GisLo {}
POINT/AINZ0Z2-1 POINT/A2022-

s VioZenl zpravy <=

& Predat viastnictvi
ZERAZ0Z2/QISTT ZERAS |! Zkopirovat projekt

ZERADZHANETT ZERAJN

V nasledujicim okné kliknéte na tladitko Pridat.

Zpravy

11 Nazev 11 Rok Typ zpravy Popis Pocet prilch

Nenalezeny Zadné zaznamy.

# provedeny zmény X Odejit Ulozit zmény

V nasledujicim okné vyberte Typ zpravy “Zavérecna zprava” nebo “Zprava” . Kliknéte do
oznaéeného prostoru a pfipojte z disku poZadované soubory, pfipadné je pfetahnéte do tohoto
prostoru mysi. Pak kliknéte na tlaCitko Potvrdit.

Nazev Nazev anglicky

Rok Typ zpravy

Zavéretna zprava v

Zprava
Prib&zna zprava

ZavéreCna zprava &

Popis

Ptiloha

+ Pfetahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde

Zatim neni Zadna priloha,

7 provedeny zmény X Odejit

VlozZeni zpravy dokoncete kliknutim na tlacitko Ulozit zmény.

Zpravy
<+ Fridat
11 Nazev 11 Rok Typ zpravy Popis Pocet piiloh
Zavérecna 1
Zprava

Nalezen 1 zaznam

# provedeny zmény X Odejit UloZit zmény I
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CPoniisveda > Pas ) | 5 Podpora - HelpDesk

FAS

B Moje zaznamy
HelpDesk

& sSeznam dotazi

2 Nastaveni v

Systémovou podporu modulu PAS (projekty a soutéze) mizete
kontaktovat pomoci vestavéného HelpDesku.

Pomoci navigace v levé Casti obrazovky kliknéte moznost Zalozit
dotaz, ¢imz se vam otevie okno, ve kterém sv(j dotaz vyplnite.

Nasledné podrobné popiste, s &im potfebujete pomoci. Mezi
pfijemci dotazu vyberte referenta Podpory internacionalizace ze
své fakulty/soucasti a tlaCitkem Vytvofit dotaz odeSlete.

Zalozit dotaz

Prosim napiste svij dotaz

Kliknutim do pole vyberte prijemce dotazu
I FM - FHS - I

Sougast

Nevybrano

* Pretahnéte soubory, nebo vyberte kliknutim zde

&~ 11 Nazev

Nenalezeny Zadné zdznamy.

11 Popis

# provedeny zmény X Odejit Vytvuﬁt

Jakmile Vam na Vas dotaz nékdo odpovi, zpravi Vas o tom upozornéni zaslané na Vas e-mail, kde
také naleznete odkaz vedouci pfimo na detail tohoto dotazu. Stav svého dotazu si také mUlzete
kdykoliv prohlédnout, kdyz z nabidky v levé ¢asti stranek prejdete na Seznam dotazli. Zde muzete
vyhledat v8echny dotazy, které jste kdy v systému zadavali nebo Fesili.
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