Navod pro pouZiti Kontaktniho centra

—z pohledu osob ve schvalovacim procesu —

Kontaktni centrum (KC) je univerzalni nastroj pro podavani online podnét(i (Zadosti, oznameni, ...). KC

je zpfistupnéno studentim, jejichZz podnéty vyfizuje odpovédna osoba.

Kazdé KC mlze mit libovolné mnozZstvi schvalovacich procest (postupl feseni), 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, Skolitel,

Vedouci katedry, Pfedseda oborové rady, Prodékan a Dékan.

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

Kontaktni centrum.

= Kontaktni centrum

L 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 ¢asti ,,Hledam rfeseni“, kde Ize zadat konkrétni podnét v pfipadé, ze
je k Vasi skupiné pridéleno néjaké KC. Druha lista je propojend se schvalovacim procesem (zélozka
Podnéty k vyjadreni) a je rozdélena podle toho, zdali bylo osobou na dany podnét jiz reagovano nebo

nikoliv (podnéty cekajici na vyjadreni, podnéty s vyjadrenim).

‘ Podnéty k vyjadfeni Hledam Feieni

‘ Podnéty, které Eekaji na moje vyjadFeni Podnéty s mym vyjadfenim



Podnéty, které cekaji na moje vyjadreni

Zalozka obsahuje vSechny podnéty, ke kterym dosud nebylo vloZeno vyjadreni. 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 podnétl, u kterych jste byl
pozadani o vyjadreni, je uveden v prehledové tabulce. Pro kazdy podnét jsou uvedeny zakladni
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 fesitele podnétu. Podrobnéjsi

informace je mozné zjistit po kliknuti naikonu ™~ ve sloupci Vstoupit.

Prostfednictvim komentard je mozné interné komunikovat s reSitelem podnétu a vyjadrujicimi se

E

komentdr se vlozi do textového pole a potvrdi stisknutim tlacitka Pridat komentdfF. Historie celé

osobami. Informace vztahujici se ke komentafiim jsou uvedeny pod ikonou Komentare. Novy

komunikace je uvedena v prehledové tabulce. Posledni pfidany komentar je mozné editovat.
Zobrazit: @ Podéno @ Podal @ Identifikace ufivatele @ Regitel
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e e e e S 77
@ -

Vyjadrujici - Skolite! - FLD - VaV - Z3dost o zménu individudlnihe studijniho planu (ISP)  FFWS - S&R - Changing Individual Study Plan (1SP) o/0
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stranky jsou zobrazeny podrobnosti o zvoleném podnétu. Vlastni vyjadreni se vloZi do textového pole

Vyjadreni k podnétu je mozné zadat po kliknuti na ikonu Vyfridit v levém menu podnétu. V tvodu
a uloZi stisknutim tlacitka Vlozit vyjadfeni. V pripadé schvalujiciho subjektu (vétSinou na udrovni
Prodékan) je nutné zvolit také mozZnost schvalit/zamitnout. Po pfidani vyjadreni/schvéleni je podnét

presunut do zalozky Podnéty s mym vyjadienim.



Pribéh Feseni podnétu

V pribéhu feseni podnétu se zobrazuji podrobnosti o stavu, ve kterém se podnét nachdzi. V pfipadé, e se jedna
o stav, ve kterém figurujete, zobrazi se zde moZnost vykonat pfislusnou akci (napf. zadat vyjadieni nebo
schwvaleni).

Aktualni stav: Schvalujici - DEkan  Lhdta: -- nezadano --
Rozhodnuti = Poznamka do spisu | Osobni poznamka m
prof. Ing. Rabert Marugak, FhD. -- nezadano --

Zde miZete reagovat na podnét schvalenim nebo zamitnutim, vietné moZnost vioZit poznamku.

Uprava pfilch [ﬁ'

Schvalit  Zamitnout
Rozhodnuti

Poznamka do spisu

Osobni poznamka

UloZit

Podnét vidy formalné, po kontrole viech naleZitosti, uzavira Resitel (odpovédnd osoba).
Podnéty s mym vyjadrenim

Vsechny podnéty, ke kterym uZzivatel vlozil své vyjadreni, jsou zobrazovany v zaloZce ,Podnéty s mym
vyjadrenim®. V zaloZce se zobrazuji i uzaviené podnéty, ke kterym uZivatel své vyjadreni pred 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 a jméno fesitele podnétu. Zadal-li uzivatel k podnétu své vyjadreni, je uvedeno ve sloupci

Zavér k podnétu. Podrobnéjsi informace je mozné zjistit po kliknuti na ikonu = ve sloupci

Vstoupit.



