Navod pro pouziti Kontaktniho centra
pro studenty bakalafskych a magisterskych programu
- online poddavani zadosti -

Kontaktni centrum (KC) je univerzalni nastroj pro podavani online podnét(i (Zadosti, oznameni, ...). KC
je zptistupnéno skupiné studentq, jejichZ podnéty vyrizuje odpovédna osoba.

Kontaktni centrum otevrete 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 zptistupnéno, uvidite jeho slozku. Dalsi slozky mizZete vidét
v pfipadé, Ze mate néjaky zaméstnanecky pomér na fakulté.
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Pod témi slozkami se jiz skryvaji konkrétni elektronické formulare pro podani Vasi zadosti.

Jednotlivé formuldre jsou pojmenovany a nadefinovany podle véci, ve které bude fizeni vedeno. Pokud
neexistuje formular vhodny pro vasi Zadost, vyuzijte formulaf s nazvem ,,Obecnd Zadost”.

Formular se sklada vzdy z ndzvu podnétu, ktery je preddefinovany dle typu Zadosti. Nazev podnétu
miZete upravit dle potreby (predevsim v pripadé pouziti obecné Zadosti). Dale jsou soucasti formulare
formularova pole (povinna ¢i volitelnd) a doprovodné texty, které jsou psané vzdy kurzivou.

Soucasti vybranych formulart mize byt i pfiloha. O nutnosti pfilohu nahrat do formulafe vas informu;ji
doprovodné texty. Vygenerovany soubor vhodné pojmenujte (napf. prehled studia) a vyplite popis
souboru.

Pfed odeslanim formulare musite udélit souhlas, kterym potvrdite spravnost Zadosti.

Zadost odeslete klinutim na tla¢itko ,Odeslat*.

Souhlas

Potvrzuji spravnost a pravdivost vyplnénych informaci

Wyberte soubor
Tlaéitkem Odeslat Z3dost uloZite 3 odeslete ke zpracovani.

Odeslat

Po odeslani zadosti mizZete sledovat jeji stav v zaloZce ,Moje podnéty”. Zadany podnét nyni musi
nejprve pfijmout odpovédna osoba (Fesitel). Poté se zméni stav podnétu na Redeny, zobrazi se osoba,
kterd podnét resi a termin, do kdy se musi podnét nejpozdéji vyridit. Lhlty feseni vyplyvaji ze Spravniho
radu.
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V ptipadé, ze resitel shleda Zadost nekompletni, vrati vdm ji k doplnéni s komentafem, co je tfeba
doplnit. MlzZete upravit texty zadané ve formularich i pfilohy.

Kliknutim na ikonu ,Vstoupit” =# oteviete prostfedi Zadosti. Informace, které po vas resitel
pozaduje, jsou uvedeny pod ikonou ,Vyridit“.

‘ Moje podnéty o | Hleddm Fedeni

‘ NevyfFizené podnéty o | Vyfizené podnéty

Informace o podnétu

Formular
FLD - Obecna zadost

Predmét podnétu

Zadavatel
podnétu
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Stav Regeny

Resitel Bc. Jana Simandlova
ZaloZeno 09.02.2024 08:31
Fodano 09.02.2024 08:31
Wyridit do 10.03.2024

Posledni zména 09.02.2024 08:33
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Aktualni stav: ZFadavatel Osoba:
Zde mate mozZnost zadat doplhujici vyjadreni k vasemu podnétu.

DoplInéni . . . .
PoZadové informace jsem doplnil.

UloZit

Historie stavid podnétu

Historie zobrazuje prichod jednotlivimi stavy pii vyfizovani podnétu. Tyto stavy jsou sefazeny chronologicky od
nejnovéjiiho po nejstarsi a poskytuji detailni informace o déni, véetné prehledu jednotlivych vyiadieni, schvaleni
a komentard.

2. Nazewv: Resitel kontrola a doplnéni
Resitel: Bc. Jana Simandlova
Posledni zména: 09.02.2024 08:33

Poznamka do spisu: Poznamka k podnétu

1. Nazev: Zadavatel
Zadavatel:
Posledni zména: 09.02.2024 08:31

Podnét byl podan.

V historii stavli podnétu se zaznamena vase odpovéd i ¢as odeslani. Pokud jste spravné doplnili vSechny
pozadované informace, mize feSitel vas podnét zpracovat a postoupit ke schvaleni odpovédnym
osobam. MUzete zde sledovat i vyjadreni dalSich odpovédnych osob.

Po vyjadfeni 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 prfesune
do zélozky ,Vyfizené podnéty”. Do této slozky se budou prfesouvat i podnéty, které byly zamitnuty.

| Moje podnzty @ | Hledsm Fegeni
Newyfizené podnéty e | VyfFizené podnéty o |

Tabulka ocbsahuje Vami podané podnéty, které jsou jiZ vyfizeng.

& FLD - Obecnd #adost  -- Bc. Jana Simandlovd  09.02.2024 08:31  10.03.2024  Z&dost vyfizena - 09.02.2024 08:44
6 FLD - Obecna Zadost  -- Bc. Jana Simandlova  09.02.2024 08:28 = Nezadano -»> 09.02.2024 08:30

Legenda (otevfe/zavie se po kliknuti)

6 Zamitnuty g  Schvaleny a vyfizeny

Do KC Vam budou vkladana také rozhodnuti o Zadostech, u kterych to pfipousti pravni predpisy.

Rozhodnuti o Z4dostech, kde zakon o VS nepovoluje doruéeni elektronickou formou, budou
dorucovana postou, datovou schrankou nebo osobné prevzetim na studijnim oddéleni FLD.




