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1 Pristup do produkcniho prostredi

Pro vstup do modulu pouZijte odkaz:

https://vzdelavani.is.cuni.cz

Modul vyZaduje pfihlaseni pomoci CAS.
Po pfihlaseni se zobrazi zakladni okno vzdéldvaciho portalu:

Kompetence a Podpora védy a
projektoveé fizeni vyzkumu ucetnictvi

80453095 (RYBAK Jan) Odhlasitse e 58

.\ VZDELAVACI PORTAL =
Univerzita Karlova Pozadavky

Ekonomie, finance a

Informatika Pravo a administrativa Jazykové kurzy Ostatni vzdélavani NAPOVEDA

Y Roziifené hledani Razeni od nejnovéjsich 11

Jak stihnout vice za méné ¢asu

Cilova skupina: jini pracovnici

Termin: 2452023 9:30 - 24.5.2023 11:30 Forma: prezenéni
Jazyk: Eestina Pofada: Kancelaf rektorky
Misto konani: Mala aula

Piejit na detail )

Obradzek 1 Zdkladni okno vzdéldvaciho portadlu

Zakladni okno slouZi primarné k zobrazeni vzdélavacich programi pomoci seznamu, k jejich prohlizeni,
fazeni, hledani, vybéru a pfihlaseni se k ucasti v nich.

2 Rychly navod pro prihlaseni na vzdélavaci program

ou s wN P

% N

V nabizeném seznamu programu si najdéte/vyberte vzdélavaci program, na néjz se chcete pfihlasit.

v Prejit na detail »
Klepnéte na odkaz .

V rozviracim seznamu v poli ,,Termin“ vyberte poZadovany termin.
V okné detailu terminu stisknéte tlacitko e

V okné ,,Uspésné piidano do pozadavk(“ stisknéte tlaéitko .

V okné ,PoZzadavky“ zkontrolujte pfihlasky, které chcete finalizovat, a poté stisknéte tlacitko

V okné ,,Udaje pro ptihlasku“ zkontrolujte informace o své osobé a stisknéte tladitko .
V okné , Detail pro pfihlasku“ zaskrtnéte policko ,Beru na védomi informace o zpracovani osobnich
udaji“ a poté stisknéte tlacitko .

Tlacitkem prejdete zpét na seznam vzdélavacich programu.
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3 Prace se seznamem vzdélavacich programi

Seznam slouZi k zobrazeni vzdélavacich programd, k jejich prohliZeni, fazeni, hledani, vybéru a prihlaseni se
k Gcasti v nich.

3.1 Vyhledavani v seznamu vzdélavacich programi

V seznamu lze vyhleddvat, filtrovat a radit.

3.1.1 Vyhledani nazvu programu pomoci pole ,Vyhledat”

Nejrychleji vyhledat nazev vzdélavaciho programu muzete pomoci pole ,Vyhledat”, umisténého ve
stfedu horni ¢asti okna, s ikonou lupy po jeho pravé strané.
1. V pfipadé, Ze znate nazev nebo alespon ¢ast nazvu hledaného programu, napiste text do tohoto
pole a pak klepnéte na ikonku lupy IEM .
2. Modul vyhledd vSechny vzdélavaci programy, v jejichZ ndzvu se zadany text vyskytuje:

80453095 (RYBAK Jan) Odhlasit se  wm 5%

VZDELAVACT PORTAL Microsoft 265 =
Univerzita Karlova PoZadavky

Kompetence a Podpora védy a

Ekonomie, finance a

Informatika Pravo a administrativa Jazykové kurzy Ostatni vzdélavani NAPOVEDA

projektové fizeni vyzkumu ucetnictvi

Y Rozéifené hledani Razeni od nejnovéjsich 1l

Microsoft 365 a MS Teams pro za¢ateéniky (pfechod z prostiedi ZOOM) EN verze

Cilova skupina: jini pracovnici, védecti pracovnici, pedagc
Termin: Tuesday 23.05.2023 form 14:00 to 16:00 Forma: distanéni (online)
Jazyk: angli¢tina Porada: Institut politologickych studii

Prejit na detail »

Obrdzek 2 Vlyhleddni programdi, v jejichZ ndzvu je sentence ,,Microsoft 365“

3. Vysledek hledani zrusite klepnutim na tlacitko . Modul opét zobrazi kompletni seznam
vzdélavacich programd.

Pozndmka: Slova pro vyhleddvdni se sklddaji z obsahu poli ,,Ndzev”, ,Pordada“, ,Soucdst” a , Klicovd

slova”, kterd vyplnil administrdator pfi zakldddni programu do modulu.

3.1.2 Vyhledani nazvu programu pomoci , RozSifeného hledani”

Vv

Rozsitené hledani slouzi k vyhledavani vzdélavacich programi nejen podle nazvu. MizZete tak vyhledavat
programy konané v urcitém ¢asovém intervalu, programy pro konkrétni cilovou skupinu, pfrednasené
v pozadovaném jazyce atd.

1. Stisknéte tlacitko Y Rozsiten niedani

2. Modul zobrazi okno pro rozsifené hledani:
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Y Roziifené hledani Razeni od nejnovéjiich > | 11

Typ programu

Nazev Termin od Termin do
[ Jen programy s

vypsanym
terminem

Cilova skupina

Forma studia Jazyk studia Porada

X vycistit [ERONTIERE

Obrdzek 3 Okno rozsifeného hleddni v seznamu vzdéldvacich programi

3. Do poli zadejte podminky vyhledavani (Casovy interval, jazyk studia, nazev atd.)
4. Stisknéte tlacitko .
Poznamky:
e Vpoli,Nazev” mlzZete opét zadat i jen ¢ast nazvu.
e Pokud pfi vyhledavani podle ,Forma studia“ nebo ,Jazyk studia“ existuje u programu vice termind,
modul zobrazi pouze jeden vyskyt programu.

e Nastavené podminky hledani mliZzete vymazat stisknutim tlacitka . Modul pak opét
zobrazi kompletni seznam vzdélavacich programa.

T Rozsifené hledani

e Okno ,Rozsifené hledani” skryjete opétovnym stisknutim tlacitka

3.2 Filtrovani seznamu programi pomoci kategorif

Céste¢nou redukci zobrazovanych/nabizenych vzdélavacich program( v seznamu miZzete dosdhnout

vybérem pfislusné kategorii, do niz vzdélavaci program patfi (kategorii uréuji administratofti pfi zadavani
programu). Vybér kategorii naleznete v ¢erveném vodorovném pruhu v horni ¢asti okna:

Kompete Pod & Ekonomie, fi
ompetance 2 FEow=50 Informatika Pravo a administrativa o ® Jazykové kurzy Ostatni vzdalavani

projektové fizeni vyzkumu —_— ucetnictvi

informacni systémy a knihovnictvi

IT kurzy

Zpét na Uplny seznam se dostanete klepnutim na ,,domeéek”“ v ,drobeckové nabidce”:

Kompett Podpora védy
l'l‘ll'IDE E.II-K‘E s . . & 2 Informatika
projektové fizeni vyzkumu
ﬁ Informatika IT kurzy

| rzy
oziifené hiedén

3.3 Razeni v seznamu vzdélavacich programi

Pro sefazeni seznamu vzdélavacich program(l pouzijte pole umisténé vpravo nahore nad seznamem:
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o

Razeni od nejnov&jsich MR !

Razeni od nejnovéjsich
Razeni podle ndzvu
Razeni podle terminu

Razeni podle hodnoceni

Obrdzek 4 Pole pro rfazeni seznamu vzdéldvacich programi

V rozviracim seznamu pole vyberte pozadovany typ razeni.
Modul ihned po vasem vybéru zobrazi vysledek.
Vzestupnost Ci sestupnost fazeni mlzete ménit stiskem tlacitka
Pro fazeni terminu programu plati:
e Pokud jsou terminy uréeny pouze kalendainim datem, jsou fazeny chronologicky.
e Jestlize jsou terminy urceny kalendafnim datem i textem, jsou terminy typu Datum fazeny
chronologicky a terminy typu Text se fadi az na konec
e Kdyz jsou terminy uréeny pouze textem, nelze je radit.
e ZruSené terminy (ale s datem v budoucnosti) ve vybéru terminu viditelné nejsou, ale jsou
viditelné jako prvni moznost na zakladnich informacich v portélu s informaci "(zrusen)".
e Jiz probéhlé terminy v nékterych pripadech (opét zalezi na formatu uréeni — viz predchozi
body) zobrazované nejsou.
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4 Prihlaseni na vzdélavaci program

4.1 Vybér programu a jeho terminu

1. Vseznamu vzdélavacich programi najdéte program, na ktery se chcete pftihlasit (viz kapitola ,Prace
se seznamem vzdélavacich programd“ na strané 3).

v Prejit na detail v, v .
2. Klepnéte na odkaz , umistény vpravo dole u poZzadovaného programu.

3. Modul zobrazi okno s informacemi o vzdélavacim programu:

Ekonomie, finance a
ucetnictvi

Jazykové kurzy Ostatni vzdélavani NAPOVEDA

Pravo a administrativa

= Jak stihnout vice za méne ¢asu

Jak stihnout vice za méné ¢asu

Cilova skupina: jini pracovnici

Anotace :

Pojdme si posvitt na nejvétsi zdroje neefzkiivity 3 zlodEje £asu na jedné strané 3 na & druhé na
%0, co s tim mdZeme délat: jak si muZeme pomoci, abychom byk efektivnéisi, mozna meé
unaveni 3 rozhodné spokojeng

8j51 v pr3ci Praktickym kurzem na3s provede feditel 3 zakiadatzl
Institutu interni komunikace, podnikatel, poradcs 3 mentor == zkusenosti prakiickou, ale i
teorstickou 3 akademickou Tomas Poucha

SKOLENI JE URCENO PRO VEDOUCI PRACOVNICE/IKY ROZS. REKTORATU.

Podrobny popis (obsah,
program, cile atd.)

Podivame =2 na praktick postupy 3 nastroje pro vyE3i osobni i teamovou afektivity

- Principy rozhodovani, posuzovani, planovani, ale i organizovani prace i procesd
Co miiZeme udélat hned, jak si pomaci, ulevit?

- jednoduché tipy | moZnosti osobni i procesni efektivity

Jak pfistupovat ke krizovym situacim?

- abychom zviadk, spinili to podstatné 3 bez zbytednych obsti

Jak miZeme vyuZit teamu, nebo koleg

&ch nejlepsich, ale itéch, co ...

Termin: 2452023 0:30-2452022 11:30 IR

Registrace: 24.42023 0:00 - 24.5.2023 0:00

Kapacita: 25

Obsazenost: 1

Lektor: ing. Tomas Poucha {tooucha@savoir.cz)

Kontzktni osoba: Mgr. ez Mgr. Tereza Smuzova, MPA (tereza smuzova@ruk.cuni.cz)
Organizaéni garant: Mgr. et Mgr. Tereza Smuzova, MPA (tereza smuzova@ruk.cuni.cz)
Jazyk vyuky: Zeitina

Forma vyuky: prezenéni

Porada: Kanczlaf rektorky

Lektor: Ing. Tomas Foucha (tpoucha@savoir.cz)

Organizaéni garant: Mgr. et Mgr. Tereza Smuzova, MPA (tereza smuzova@ruk.cuni.cz)
Kontaktni oscba: Mgr. et Mgr. Tereza SmuzZova, MPA (tereza smuzova@ruk.cuni.cz)
Projekt: bez projekiu

Misto konani: Mal3 aulz

- m + Podat prihlasku

Obrdzek 5 Okno vybraného vzdéldvaciho programu
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© N

V okné vidite zakladni informace o vzdélavacim programu (jejich zobrazeni/mnozstvi je zavislé na

zadani programu) a ovladaci prvky pro dalsi ¢innost. Pokud je néktery z textl pfilis obsahly, konci

tfemi te¢kami a pod nim se zobrazi tlagitko 22224 Timto tlagitkem si zobrazite cely text.

Tlacitko funguje jako prepinac: opétovnym stisknutim se ¢ast textu zase skryje.
V poli , Termin“ oteviete rozviraci seznam nabizenych termind:

MNevybrano A v

zari
23.8.2022 8:00 - 23.8.2022 16:00

30.8.2022 16:00 - 30.8.2022 18:00 Onazenoet
22.8.2022 8:00 - 22.8.2022 16:00 [ voina mists |
21.8.2022 8:00 - 21.5.2022 18:00 onsazenost

Obrdzek 6 Nabidka termind v poli , Termin“

V nabidce vidite vSechny terminy, které byly pro dany program vypsany, vcetné jejich obsazenosti.
Z nabidky vyberte poZadovany termin.
Modul zobrazi dopliikové informace, které u konkrétniho terminu nasel.

Stisknéte tlacitko .

. Modul zobrazi okno ,,Uspééné pfidano do pozadavki“ se zakladnimi informacemi o terminu, do

néhoz se pfihlasujete, a s dalSimi ovladacimi prvky:

Uspé&sné pfidano do poZadavk

Pro manual
Termin: 22.8.2022 8:00 - 22.8.2022
16:00

¢ Podet ks: 1

Obrazek 7 Okno potvrzujici existenci rozpracované prihldsky v urcitém terminu

Pozndmka: Zdroven se vam v pravém hornim rohu okna modulu u ikony ,,PoZadavky“ zobrazi pocet
vasich rozpracovanych prihldsek.

11.

12.

Po stisku tlacitka mUZete pokracovat ve vybéru a prihlasovani se k dalsim
vzdélavacim programdm. Vase rozpracované prihlasky jsou umistény pod ikonou ,,PoZzadavky*
v pravém hornim rohu okna modulu.

Prejit na poZadavky

Po stisku tlacitka prejdete do okna , Pozadavky”.

4.2 Finalizace prihlasky

MozZnosti pfi finalizaci prihlasky jsou zavislé na tom, jaka prava mate v ramci modulu pfidélena:

Klasicky uZivatel muize pfihlaSovat pouze sam sebe. Bude proto postupovat pouze podle nasledujici
kapitoly 4.2.1 Prihldseni jedné osoby.

UzZivatel se specialnimi administratorskymi pravy mize prihlasovat nejen sebe, ale i své kolegy a
vytvofit tak hromadnou prihlasku. Vyuzije k tomu postupy popsané v kapitole 4.2.2 Prihldseni vice
osob na strané 10.
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4.2.1 Prihlaseni jedné osoby

1. Do okna ,pozadavky” mlzZete vstoupit i klepnutim na ikonu ,Pozadavky“ v pravém hornim rohu
obrazovky:

80453085 (RYBAK Jan) Odhlasitse e 58

( [ o) -

Obrdzek 8 Umisténi ikony s poZadavky

2. Modul zobrazi okno ,PoZadavky“:

K tel Pod| & Eke ie, fi
ompetence a ST 0 Informatika Pravo a administrativa onomie. finance a Jazykové kurzy Ostatni vzdélavani

projektové fizeni vyzkumu Géatnictvi

PoZadavky

Jak stihnout vice za méné ¢asu o
24.52023 9:30 - 24.5.2023 11:30 -
N @
“ Excel pro zaéateéniky &
‘ n 18.5.2023 13:30 - 15.6.2023 15:00

Zpét k vibéru Prihlasit

Obradzek 9 Okno ,,PoZadavky”

3. Zkontrolujte, zda chcete vsechny pozadavky finalizovat. Pokud néktery poZadavek nechcete
finalizovat, musite ho odstranit pomoci ikonky , popelnice” il

4. Pokud naopak chcete dalsi poZadavky pfidat, pouZijte odkaz , umistény vlevo dole.

Stisknutim tlacitka postoupite do dalSiho kroku.

6. Modul zobrazi okno ,Udaje pro ptihladku“, v némz miZete v p¥istupnych polich zménit/doplnit
informace, které nebyly ziskany z aplikace Seznam kontaktd (Whols):

b

Kompeter Podpora vé Ekonomie, fi .
ompetence a 0G0 Informatika Pravo a administrativa o nance a lazykové kurzy Ostatni vzdélavani NAPOVEDA

projektové fizeni vyzkumu uéetnictvi

! PoZadavek Shmuti poZadavku

Udaje pro pfihladku

Cislo UK Titul pfed Jméno

71826203 Ing. Michaela
Prijmeni Titul za Telefon E-mail

Princova michaela princova@ruk.cuni.cz
Pohlavi Stupefi postizeni Typ postiZeni (MSMT)

Zena

Narodnostni mengina

Typ pedpery
[ Specifické vzdélavaci potfeby

Pracovisté a Cilova skupina

Nevybrano o v I

Pokracovat na shrnuti @

Obrdzek 10 Okno ,,Udaje pro pfihldsku”
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7. Pokud to modul umoziuje, vyplite informace do povinného pole ,Pracovisté a Cilova skupina®.

8. Jestlize vyZadujete specidlni vyukové prostredky (naslechové pomlcky, cizojazyéné podklady atd.),
zasSkrtnéte pole ,Specidlni vzdélavaci potifeby” a do pole , Typ podpory” zapiSte poZadavky.

9. Stisknutim tlacitka postoupite do dalSiho kroku. Modul zobrazi okno ,,Detail pro
pfihlasku”, v némz jsou informace jiz pouze k nahledu:

Detail pro prihlasku
! PoZadavek Shrnuti poZadavku

Jak stihnout vice za méné éasu

Spravuje: Kancelar rektorky

Pofada: Kancelaf rektorky

Termin: 24.5.2023 9:30 - 24.5.2023 11:30
Misto konani: Mala aula

Forma studia: prezenéni

Jazyk studia- cestina

Cilova skupina: jinf pracovnici

Podet mist: 1

Regisiraéni poplatek- 0 Ceska koruna
Cena: 0 Geska koruna

Sazba DPH: 0%

Uéastnik Michaela Princovd «

Excel pro zatatecniky

Spravuje: Lékaiska fakulta v Plzni

Pofada: Lékafska fakulta v Plzni

Termin: 18.5.2023 13:30 - 15.6.2023 15:00
Misto konani: Plzen, LFP, CIT, 5 patro, ug. 5.27
Forma studia: prezenéni

Jazyk studia- cestina

Cilova skupina: akademiéti pracovnici, jini pracovnici. védeéti pracovnici, pedagogiéti
pracovnici

Podet mist: 1

Cena: 0 Geska koruna

Sazba DPH: 0%

Uéastnik Michaela Princova v

Beru na védomi informace o zpracovani osobnich Gdajl

I @

Obrdzek 11 Okno ,,Detail pro prihlasku“

10. Pokud i zde najdete chybné informace, mizete se pro jejich opravu vratit do pfedchozich

oken/kroki tlatitkem €

11. Podrobnéjsi informace o ucastnikovi si mlzete zobrazit stisknutim Sipky za jménem ucastnika.

12. Jestlize chcete potvrdit zobrazené pfihlasky, musite nejprve zaskrtnout policko ,Beru na védomi
informace o zpracovani osobnich Gdaji“. Teprve potom se zpfistupni tlacitko pro potvrzeni
prihlasky.

13. Pro potvrzeni pfihlasek stisknéte tlacitko .

14. Modul zobrazi okno s potvrzenim, Ze prihlaska bude zpracovéna:

80453095 (RYBAK Jan) Odhlasitse e 58
VZDELAVACT PORTAL L=
Univerzita Karlova Pozadavky

Prinlaska odeslana - 2200063

Dékujeme za Vasi pfinlasku, bude zpracovana.

Prejit na vybér

Obrdzek 12 Okno ,,Udaje pro pfihldsku”
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15. Modul v okné zobrazuje Cislo pozadavku, pod kterym jsou prihlasky uloZeny k dalsSimu zpracovani
(viz dale). Pozadavky vidi jen administratofi programu, nikoli posluchac. Posluchac najde pfihlasky
v okné , Moje prihlasky” (viz kapitola ,Moje prihlasky” na strané 18):

Moje pfihlasky

Y Rozsitené hledani

Cislo 11 Program / kurz 11 Termin 1F Datum T4 Stav pfinladky Tl Stav platby

prihlagky podani

56075434 TESTLT 5.9.2022 0:00 - 31.8.2022 Nezaplaceno
5.9.2022 0:00

56075437 Pro manual 22.5.2022 5:00 - 31.8.2022 Nezaplaceno

22.5.2022 16:00

Obrazek 13 Okno ,,Moje prihlasky” pro konkrétni priklad
Z ikonky ,,Pozadavky” v pravém hornim rohu obrazovky zmizel ¢iselny udaj pro pozadavky cekajici
na finalizaci.
16. Tlacitkem prejdete zpét na seznam vzdélavacich programu.

4.2.2 Prihlaseni vice osob

UZivatel se speciadlnimi administratorskymi pravy muze pfihlasovat nejen sebe, ale i své kolegy, a vytvorit
tak hromadnou pfihlasku.
1. Do okna ,poZadavky” mlzete vstoupit i klepnutim na ikonu ,Pozadavky” v pravém hornim rohu
obrazovky:

80453085 (RYBAK Jan) Odhlasit se e 5B

( n Poiﬁ:ﬂw

Obradzek 14 Umisténi ikony s poZadavky

2. Modul zobrazi okno ,PoZadavky“:

s T frumn Informatika Pravo a administrativa iicatnictv Jazykové kurzy Ostatni vzdélavani NAPOVEDA

4

Pozadavky

Jak stihnout vice za méné éasu
-3 i
- 24.5.2023 9:30 - 24.5.2023 1130 + e
[
Excel pro zaéatedniky -
-2 n
I w 18.5.2023 13:30 - 15.6.2023 15:00 + e

Obrdzek 15 Okno ,,Pozadavky“

3. Zkontrolujte, zda chcete vsechny pozadavky finalizovat. Pokud néktery poZadavek nechcete
finalizovat, musite ho odstranit pomoci ikonky , popelnice” il

4. Pokud naopak chcete dalsi poZadavky pfidat, pouzijte odkaz , umistény vlevo dole.

5. Do poli uprostfed zadejte pocet ucastnik(, které chcete pfihlasit. (Pozn.: pokud tento krok
opominete, budete se do ného muset z kroku 13 tohoto postupu vrdtit).

6. Stisknutim tlacitka postoupite do dalSiho kroku.
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7.

10.

11.

12.

Modul zobrazi okno, v némz muzete v pristupnych poli zménit/doplnit informace, které nebyly
ziskany z Whols.

Fww | :?' Ivformatika Prive 2 administratig  Sommie. finance 3 Jazylou kurzy ‘Cstatni vedildvani APV
3
!’ P
Dsoka 1 -
o Ubwatsl @

Udaje pro pfibiagku

[ T phed Jména

095 I
=Hjmen Tibul 22 Talefon E-mail
oo Efupad postifant Ty postiEani (wiMT)

Marodnocinl mendina

Tyn podpory

Spacifické vaddlinac poifeby

FranoviEth 8 Cliovs cupina

B 'y

o Ubwatsl @

Uszje pra pAhiszky ‘l}n]| Kliknutim oteviete Ciselnik |
-

Barso v Trhul ke Jmaéns
FHimeni Tibul z2 Telefon E-mall

Fomley Etuped poctitanl Twp poctiEani o EMT)

Karodnosini mendina

Tyn podpory

Spacificke vzrelinac polfeby

FrapoviEth & Cliove csupina

DO

Obrazek 16 Okno pro priddni dalsi osoby

Pomoci tlacitka = u pole , UZivatel” oteviete okno pro zadani dalsi osoby, pro niz chcete vytvofit
pfihlasku na vybrany vzdéldvaci program.

Doplrite vSechny potfebné, zejména povinné Udaje do poli ,E-mai
skupina“.

Jestlize vyZadujete specialni vyukové prostredky (naslechové pomucky, cizojazy¢éné podklady atd.),
zaskrtnéte pole ,Specidlni vzdélavaci potifeby” a do pole , Typ podpory” zapiSte pozadavky.

|ll

|ll

, ,Pohlavi“ a ,Pracovisté a Cilova

Pro prihlégen dal&i osoby (osob) stisknéte tlaitko umist&né vievo dole. Modul pFid3
potfebnd pole pro dalsiho posluchace.
Po zadani vsech osob stisknéte tlacitko . Modul zobrazi okno pro ,,Zapis vice osob“:
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! PoZadavek Zapis vice osob Shmuti poZadavku
Jak stihnout vice za méné casu

Jan Rybak x

Excel pro zadatecniky

[ Jan Rybak = k4 v]

Michaela Princova
Jiii Skalicky

Pokrafovat na shrmuti

Obrdzek 17 Okno ,,Zdpis vice osob” pro hromadnou korekci tucastnikd

13. Toto okno slouZi pro Upravu pfFihla$ek vice osob. Stiskem tla¢itka ~ u jednotlivych vzdélavacich
programd si zobrazite seznam zvolenych posluchacu (viz predchozi kroky). Kliknutim na poZadovana
jména si upravite seznamy pfihlaSovanych podle potieby:

Kompetence a Podpora védy a . . L " Ekonomie, finance a
. e . . Informatik; Pri adi strati e L
projektoveé rizeni vyzkumu - aika aV0 & administrstha ucetnictwi

Jazykové kurzy Ostatni vzd&lavani NAPOVEDA

- Pozadavek Zapis vice osab Shmuli pozadavku
Jak stihnout vice za méné casu

Jan Rybak x Jiff Skalick§ x Michaela Princova x
Excel pro zadteéniky

Jan Rybak x Michaela Princova x

Pokracovat na shmuti @

Obrdzek 18 Okno ,,Zdpis vice osob” po korekci ucastnikt

Pozn.: pocet osob u programu musi odpovidat poctu osob nastavenému v kroku ¢. 5 tohoto postupu.
V opacném pripadé se pod polem objevi chybovd hldska a modul

vds nepusti ddl, dokud hodnoty neupravite.

14. Stisknutim tlacitka postoupite do dalsiho kroku. Modul zobrazi okno ,Detail pro
prihlasku“, v némz jsou informace jiz pouze k nahledu:

Kompetence a I i — Ekonomie, finance a .

projektove fizeni 7 Geetnictvi

4 »
Detail pro pfihlasku
- Pozadavek Zipis vice osob Shrnutf pozadavku

Jak stihnout vice 2a méné Gasu

Spravuje: Kancelaf rektorky

Pofida: KancelsF rektorky

Termin: 2452023 9:30 - 24 5.2023 11:30
Misto kenan': Malé aula

Forma studia: prezenéni

Jazyk studia: Eedtina

Cilova skupina: jini pracovnici
Podetmist 3

Registraéni poplatek: 0 Ceska koruna
Cena: 0 Ceska koruna

Sazba DPH: 0%

UZastnik Jan Rybak v
Uastnik Jiff Skalicky ~

Ugastnik Michaela Princova v

Excel pro zatiteéniky

Spravuje: Lékaska fakulta v Plzni

Porada: Lékarska fakulta v Pizni

Termin: 18.5.2023 13:30 - 1562023 15:00
Misto kenani- Pizefi, LFP. CIT, 5 patro, ué 527
Forma studia- prezenéni

Jazyk studia: éesfina

Cllova skupina: akademit| pracovnici, find pracovnici, wéde&t! pracovnici, pedagogicti
pracovnici

Potet mist 2

Cena: 0 Ceska koruna

Sazba DPH: 0%

Ugastnik Jan Rybak

Ugastnik Michaela Princova v

Beru na védomi informace o zpracovani osobnich Gdajl
Potvrdit piihssia

Obrdzek 19 Okno ,,Udaje pro pfihldsku”

Strana 12/22



Vzdélavaci portal EOC pfirucka uzivatele

15. Pokud i zde najdete chybné informace, mlzete se pro jejich opravu vratit do pfedchozich

oken/krok( tlacitkem @ .

16. Podrobnéjsi informace o ucastnikovi si mlzete zobrazit stisknutim Sipky za jménem Ucastnika.
17. Jestlize chcete potvrdit zobrazené pfihlasky, musite nejprve zaskrtnout policko ,Beru na védomi
informace o zpracovani osobnich Gdaji“. Teprve potom se zptistupni tlacitko pro potvrzeni

prihlasky.
18. Pro potvrzeni pfihlasek stisknéte tlacitko .
19. Modul zobrazi okno s potvrzenim, Ze pfihlaska bude zpracovéna:

80453005 (RYBAK Jan) Odhlasitse e 5%
VZDELAVACT PORTAL L=
Univerzita Karlova Pozadavky

Prinlaska odeslana - 2200063

Dékujeme za Vasi pfinlasku, bude zpracovana.

Prejit na vybér

Obrdzek 20 Okno ,,Udaje pro pfihldsku*

20. Modul v okné zobrazuje Cislo pozadavku, pod kterym jsou prihlasky ulozeny k dalSimu zpracovani
(viz ddle). Tyto pozadavky vidi jen administratofi programd, nikoli posluchac. Posluchac najde
prihlasky v okné ,,Moje prihlasky” (viz kapitola ,, Moje pfihlasky“ na strané 18):

Moje pfihlasky

T Roziifené hledani

Cislo 1l Program / kurz 11 Termin 1= Datum 1l Stav piinlasky Tl Stav platby
prihlasky podani
634078644 Excel pro zatatetniky 18.5.2023 13:30 - 1.5.2023 [ Axtivnl phiniadia | [ Nezapiacano |

15.6.2023 15:00

634078647 Zaklady prvni psychické pomoci 12.5.2023 9:00 - 1.5.2023 [ Axtivnl phiniadia | [ Hezapiacano |
12.5.2023 11:00

Malezeny 2 zaznamy.

Obrazek 21 Okno ,,Moje prihlasky” pro konkrétni priklad

21. Modul zasle kazdému prihlasenému posluchaci pro kazdy vzdéldvaci program notifikaci o potvrzeni
prihlasky.

22. Zikonky ,PoZzadavky“ v pravém hornim rohu obrazovky zmizel Ciselny Gdaj pro pozadavky cekajici
na finalizaci.

23. Tlacitkem prejdete zpét na seznam vzdélavacich programu.

4.3 PrihlaSeni jako nahradnik

Pokud se chcete pfihlasit na termin vzdélavaciho programu, ktery je jiz obsazen, dd vam modul mozZnost
prihlasit se jako nahradnik:
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Socidlné-psychologicke dovednosti v komunikaci
(4.8)

Cilova skupina: akademiéti pracovnici, studenti PhD. programi, vedeéti pracovnici, p
Anotace :

Interaktivni kurz sleduje rozvoj socialné-psychologickych dovednosti v kemunikaci pro pracovni
#yot O8asmn(kd, pronioubeni socidiné-psycnologickych Kompelenc! Pozornost je vénovana ypam
osobnosti ve vztahu k praci, pracovnimu chovans, styldm komunikace a fakiordm komunikace

ki v tvai

Termin: 2452023 12:30 - 24 52023 1630 Obeazenost
Registrace: 20.3.2023 0:00 - 23.5.2023 10:00

Kapacita: 8

Obsazenost: 8

Jazyk vyuky: tedting

Forma vyuky: distanéni (online)

Pofada: Rektorat

Lektor: PhDr. Mgr. Renata Kocianova, Ph.D. (renata kocianova@ff cuni.cz)
Organizaéni garant: Markéta Ringelova {markcta ringeclova@ruk. cuni.cz)
Kontaktni osoba: Markéta Ringelova marketa ringelova@ruk.cuni.cz)
Projekt: bez projektu

Piihlasit se jako nahradnik

Obrdzek 22 Okno s informacemi o vzdéldvacim programu

1. Modul zobrazi okno s informacemi o vzdélavacim programu.

2. stisknéte tlatitko

3. Modul zobrazi okno ,,Uspé$né pfidano do pozadavka“ se zékladnimi informacemi o terminu, do
néhoz se prihlasujete, a s dalSimi ovladacimi prvky. Zaroven vam v pravém hornim rohu okna
modulu u ikony ,, Pozadavky” zobrazi pocet rozpracovanych pfihlasek:

Uspé&sné pridano do pozadavkd

Pro manual
Termin: 1.9.2022 16:00 - 1.9.2022 18:00

Poiet ks: 1

Obrazek 23 Okno potvrzujici existenci rozpracované prihlasky v urcitém terminu

4. Po stisku tlacitka ZPet k vyberu mUZete pokracovat ve vybéru a prihlasovani se k dalsim
vzdélavacim programdm. Vase rozpracované prihlasky jsou umistény pod ikonou , PoZzadavky”
v pravém hornim rohu okna modulu.

5. Po stisku tladitka aasssel prejdete do okna ,Pozadavky”.

6. Ddle postupujte podle kapitoly ,Finalizace ptihlasky“ na strané 7.

Modul vas zaregistruje jako ndhradnika a zaradi vas do fronty ndhradnik(. Pokud se néktery s prihlasenych

posluchacli odhlasi, zafadi se misto ného nahradnik ze za¢atku fronty. Z ndhradnika se stane oficialné
pfihlaseny posluchac a o této zméné svého stavu dostane notifikaci.
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4.4 Projeveni zajmu o ucast ve vzdélavacim programu

V pfipadé, Ze je vypsan vzdélavaci program bez platného terminu, pfipadné je na vzdélavacim programu
ukondena registrace, nelze se na néj prihlasit jako posluchaé, ale mlzete o Ucast projevit zajem.
V okamZiku, kdy bude na vzdélavaci program vypsan alespor jeden termin (¢asovym intervalem nebo jen
slovné), bude vam zaslana notifikace o0 moznosti se oficidlné prihlasit.

1. Vseznamu vzdélavacich programi jste si vybrali program bez terminu a klikli jste na odkaz

Frejit na detail »

2. Modul zobrazi okno s ndzvem vzdélavaciho programu. Pozn@, Ze na program neni vypsan zadny
relevantni termin, a tak nezobrazi ani pole pro vybér termin(, ani tla¢itko ,Podat pfihlasku“:

K ! q = ... Ekonomie, fi a PR
faly = AT Informatika Pravo a administrativa - Ul LIes L Jazykové kurzy Ostatni vzdélavani

projekiove fizeni ucetnictvi

. Microsoft PowerPoint - kancelafska praxe

Microsoft PowerPoint - kancelafska praxe

Cilova skupina: védefti pracovnici, akademiti pracovnici, jini pracovnici, pedagogiét
Anotace :

Vzd&lavaci cil je osvojit si zakladni zasady tvorby prezentace a zakladni techniky tvorby
prezentaci s wyuZitim nastrejd programu MS PowerPoint. Naugit se vytvifet prezentace, vkladat
nove snimky, vkladai texi a pracovat s cbrazky a grafikeu. Naudit se nasiavil prechody mezi
jednotlivymi snimky a vyuZivat animaéni 3 namit se 3 moZnostmi pfedvadéni
prezentace, jejiho uloZeni a tisku.

Pofada:
Kontaktni osoba: Markéta Ringelova (marketa ringelova@ruk.cuni.cz)

Projekt: bez projekiu

Obrazek 24 Okno potvrzujici existenci rozpracované prihlasky v urcitém terminu

3. Stisknéte tlacitko .

4. Modul zobrazi okno ,Zajem*“:

Zajem X
Cislo UK Titul pied Jméno
71828203 Ing Michaela
Pfijmeni Titul za E-mail
Princova michaela.princova@ruk.cuni.cz
Telefon

# obsah nezménén

Obrdzek 25 Okno potvrzujici existenci rozpracované prihlasky v urcitém terminu

5. Zkontrolujte Udaje a potvrdte zajem stiskem tlacitka .
6. Modul vas zajem zaregistruje a v okné s ndzvem vzdélavaciho programu se u tlacitka ,Mam zajem*“
zobrazi upozornéni, Ze zajem byl jiZ projeven:

Mam zijem

Zajem byl jif projeven.

Vas zdjem bude uloZen do okna ,,Moje projevené zajmy“ ve vasem uZivatelském uctu (viz kapitola ,,Moje
projevené zajmy“ na strané 21).

Strana 15/22



Vzdélavaci portal EOC pfirucka uzivatele

5 Odhlaseni ze vzdélavaciho program

Odhlaseni ze vzdélavaciho programu se v tomto modulu provadi pomoci ,storna“ prihlasky.

1. Pomoci povelu UZivatelsky ucet -> Moje prihlasky (viz kapitola ,,Moje prihlasky” na strané 18)
zobrazte seznam svych prihlasek a klepnutim na odkaz Cisla pfihlasky, kterou chcete stornovat,
zobrazte detail prihlasky.

2. Modul zobrazi okno ,Detail pfihlasky €. xxx“:

Detail pfihlasky &. 566165918

Piihladka

Stav pfihlagky | it phintsna |
Stav platby
Cisle poZadavku 2301830
Datum podani 642023

Program [ kurz

Program [ kurz Skoleni v oblasti pracovnich cest a cestovnich nahrad
Termin 3.5.2023 900 - 3.5.2023 15:00

Misto konani Modra posluchama Rektorat UK

Forma studia kembinovana

Jazyk studia Eedtinz

Udaje pro pfihlagku

Gislo UK 71826203

Jméno a prijmeni Ing. Michaela Princova

E-mail michaela.princova@ruk.cuni.cz

Pohlavi Zena

Pracovisté a Cilova UWT - Odd&leni systémid védy. projektd a mobilit - jini pracovnici
skupina

Piilohy k piihlagce

1 Pfetahnéte soubor. nebo vyberte kliknutim zde.

T Typ Tl Nazev T1 Popis 11 Nahrano

Menalezeny #3dné zdznamy.

Potfebujete néco upravit? Napiste nam!

[ Ot J
Odhlésit se @

Obrdzek 26 Okno , Detail prihlasky”

. v v Odhilasi s av 1 , ..

3. Stisknéte tlacitko umisténé na dolnim okraji okna.

4. Modul vdam zelenym okénkem na hornim okraji okna oznami, Ze doslo k odhlaseni, a zméni stav
pfihlasky na , Odhlasen”.

5. Modul zasle posluchaci, ktery se z vzdélavaciho programu odhlasil, notifikaci o potvrzeni odhlaseni.

6 Cinnosti béhem a po absolvovani programu
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6.1 Hodnoceni vzdélavaciho programu

Po absolvovani vzdélavaciho programu zasle lektor Ucastnikiim Zadost o hodnoceni (notifikace formou e-
mailu). Hodnoceni neni povinné. V zaslaném e-mailu najdete odkaz na misto, kde byste méli provést
hodnoceni.

1. Klepnéte na odkaz v e-mailu

Hodnoceni programu u pfihlasky ¢. 614829712

Program / kurz:  How fo create 2 scientific poster?
Termin: 26.4.2023 15:00 - 26.4 2023 16:30

Lektor: LAZMIGKA Michal, Mgr. Ph.D.

Obsah programu

Prace lekiora

Zajigtén programu

Slovni hodnaceni Zvétsit pole

O kters dali témata byste méli zéjem? (max. 250 znaki)

Méli byste zajem o navazujici program?

I Newybrano v

Zadat hodnoceni

Obrdzek 27 Okno ,,Hodnoceni programu”

2. Mysi zvolte pfislusny pocet hvézdicek a do pole ,,Slovni hodnoceni” zadejte komentar. Pole ma
kapacitu 2 000 znakd.

3. Hodnoceni odeslete stiskem tlacitka .

Pozndmka: Vase celkové hodnoceni vzdéldvaci akce bude vytvoreno jako vaZeny primér z vaseho
hodnoceni v jednotlivych polozZkdch.

7 Uzivatelsky ucet

Kazdy z uzivatel( portalu ma v modulu zaloZeny sv(j uZivatelsky ucet. Informace v ném jsou viditelné pouze
pfihldsenému uZivateli a vSe je v kontextu GDPR.

1. Cely si ho zobrazite klepnutim na své jméno v pravém hornim rohu obrazovky.

2. Modul zobrazi rozcestnik (okno) , UZivatelsky ucet”:

Kompetence a Podpora védy a Informatika Prévo a administrativa Ekonormie, finance a Jazykové kurzy Ostatni vzdélavini

projektove fizeni wyzkumu detnictvi

L] Uivatelsky GBet
UZivatelsky Gcet
. Moje phinladky
« Moje projevene zajmy
« Moje adresy
« Moje osobni ddaje

Zpét kvibéu

Ochrana osobnich ddajii (SGDPR)
2022 Univerzita Karlova

Obrdzek 28 Okno , UZivatelsky ucet”

3. K dispozici mate:
e Moije prihlasky — slouZi k prehledu vsech vasich ptihlasek
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e Moje projevené zajmy — slouzi k pfehledu projevenych zajma
e Moje adresy — slouzi ke spravé informaci o vasi osobé. Tyto informace jsou modulem
drZzeny pro moznou fakturaci vzdélavacich programa.
e Moje osobni Udaje — slouzi ke spravé informaci o vasi osobé. Tyto informace jsou modulem
drZzeny pro statisticka vyhodnoceni vzdélavacich akci.
4. Ndzvy odrazek slouzi jako odkazy pro prechod do dalSiho okna.
5. Ztohoto okna muZete odejit zpét na seznam vzdélavacich programt pomoci klepnutim na

,domecek” 11 v ,,drobeckové nabidce”, pfipadné pomoci odkazu

7.1 Moje prihlasky

Okno ,,Moje pfihlasky” slouzi k zobrazeni vsech pfihlasek uzivatelem potvrzenych.
V dalSich krocich slouzi k:

e zobrazeni a tisku certifikatl
e vkladani pfiloh poslucha¢em ke konkrétni prihlasce, Cili ke konkrétnimu programu,
e zasilani pozndmek a pfipominek ke kurzu,

e odhldseni (viz kapitola ,,Odhldseni ze vzdéldvaciho program“ strana 16)
V prehledu jsou vidét jen nejdllezitéjsi informace:

Moje prihlasky
Y Rez&ifené hledani
Cislo 1l Program / kurz 11 Termin |5 Datum 1l Stav pfihlasky 1l Stav platby
piihldgky podani
56075434 TEST LT 5.9.2022 0:00 - 31.8.2022 Nezaplaceno
592022 0:00
56075437 Pro manual 22.5.2022 5:00 - 31.8.2022 Nezaplaceno
22.8.2022 16:00
30356012 Pro manual 21.6.2022 8:00 - 2152022 (OO Wezaplaceno
21.5.2022 18:00
11849849 Prezentace fervenec 21.7.2022 5:00 - 20.7.2022
21.7.2022 16:00

Obrdzek 29 Okno ,Moje prihldsky“

Pro ziskani detailu prihlasky je potfebné pouzit odkaz v podobé Cisla ptihlasky (prvni sloupec seznamu).

7.1.1 Zobrazeni a tisk certifikdtu/osvédceni

Pokud vam byl po uspésném skonéeni vzdélavaci akce vytvoren certifikat/osvédéeni, bude vase pfihlaska ve
stavu ,,Certifikat vygenerovan®. Certifikat si mlzZete zobrazit a vytisknout
1. Vokné ,Moje prihlasky” klepnéte na odkaz (Cislo prihlasky) u poZzadované pfihlasky, ktera je ve
stavu ,Certifikdt vygenerovan®.
2. Modul zobrazi okno ,Detail pfihlasky €. xxx“:
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Detail prihlasky ¢. 19738

Prihlagka

Stav pfinlzky
Stav platby

Cislo poZadaviu 2201

Datum podani 10.11.2022

Program ! kurz

Frogram [ kurz Jak spravné a efeklivng vytvaet pisemné testy
Temin 9.12.2022 9:00 - 9.12.2022 12:00

Misto konani Pravnicka fakulta, misinost 213

Forma studia prezenéni

Jazyk studia cedting

Udaje pro pfinlaSku

Jméno a prijmeni Ing. Martin Adutim
E-mail adardut-@prf cuni.cz
Pohlavi MuZ

Piflohy k pfihlasce

+ Pietahnéte zoubor, nebo vyberte kliknutim zde

T1 Typ 71 Nizev 11 Popis 11 Nahrano

Osvedfeni osvedceni pdf 912 2022 10:29

Obradzek 30 Okno ,,Moje prihlasky” s vygenerovanym certifikdtem

3. Kliknutim na nazev pfilohy k pfihlasce (,,osvedceni.pdf”) certifikat zobrazite.
4. Certifikat se zobrazuje jako soubor .PDF. Klasickymi postupy se soubory tohoto formatu pak muzete
certifikdt stahnout a vytisknout.

7.1.2 Vkladani priloh posluchacem

5. Vokné ,Moje pfihlasky” klepnéte na odkaz (Cislo pfihlasky) u poZzadované prihlasky.
6. Modul zobrazi okno ,Detail pfihlasky €. xxx“:
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7.1.3

Detail pfihladky ¢. 56075434

Prihlagka

Stav pfihlasky

Stav platby Hezaplaceno
Cislo poFadavku 2200063
Datum podani 31.8.2022

Program | kurz

Program [ kurz TESTLT
Termin 5.9.2022 0:00 - 5.9.2022 0:00

Udaje pro pfinlagku

Jmeéno a prijmeni Ing. Jan Rybak
Telefon +420 123 456 789
E-mail jan.rybak@ruk cunicz
Pohlavi Muz

Piilchy k pfihlaéce

2 Pietahnéie soubor. neba vyberte kliknutim zde.

T Typ 11 Nazev 11 Popis 14 Nahrane

Menalezeny 2adné zaznamy.

Potfebujete néco upravit? Napiste nam!

Odhlasit s

Obrdzek 31 Okno ,Moje prihldsky“

o=

V dolni poloviné okna je pole ,Pfilohy k pfihlasce”, do néhoz vloZite pfilohu pretazenim z jiného
okna nebo kliknutim do pole a naslednym vybrani pfislusSného souboru. Format neni omezen,
s velikosti budte rozumni a opatrni.

Zasilani poznamek a pripominek ke kurzu posluchacem

V okné ,,Moje prihlasky” klepnéte na odkaz (Cislo prihlasky) u poZzadované pfihlasky.
Modul zobrazi okno ,Detail prihlasky ¢. xxx“:
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Detail pfihladky ¢. 56075434

Prihlagka

Stav pfihlasky

Stav platby Hezaplaceno
Cislo poFadavku 2200063
Datum podani 31.8.2022

Program | kurz

Program [ kurz TESTLT
Termin 5.9.2022 0:00 - 5.9.2022 0:00

Udaje pro pfinlagku

Jmeéno a prijmeni Ing. Jan Rybak
Telefon +420 123 456 789
E-mail jan.rybak@ruk cunicz
Pohlavi Muz

Piilchy k pfihlaéce

2 Pietahnéie soubor. neba vyberte kliknutim zde.

T Typ 11 Nazev 11 Popis 14 Nahrane

Menalezeny 2adné zaznamy.

Potfebujete néco upravit? Napiste nam!

Odhlasit s @

Obrdzek 32 Okno ,Moje prihlasky“

Ill

3. Vdolni poloviné okna je pole nadepsané , Potiebujete néco upravit? Napiste ndm!“. Vyplrite text a

stisknéte tlacitko

7.2 Moje projevené zajmy

Okno ,,Moje projevené zajmy“ slouZi k zobrazeni vsech projevenych zajmu uZivatele. Jak se projevuje zajem
najdete v kapitole ,,Projeveni zajmu o Ucast ve vzdélavacim programu” na strané 15.

V prehledu jsou viechny informace pouze ke ¢teni. Jediné, co lze v tomto okné udélat, je projeveny zajem
smazat pomoci ikony ,popelnice” | , ktera se zobrazi (po nastaveni ukazovatka mysi na pozadovany
zaznam) v poslednim pravém sloupci zaznamu.

Moje projevené zajmy

Y Rozéifens hledani

Cislo zajmu 1] Program / kurz 15 Datum
podani
95483965 Zajem 22.5.2022

Nalezen 1 zdznam

Zpétk vibéru

Obrdzek 33 Okno ,,Moje projevené zdjmy*
7.3 Moje adresy

Okno ,,Moje adresy” slouzi k drZeni a zobrazeni zakladnich informaci o uZivateli. V budoucnu (pro pfipad
zpoplatnénych kurzl) poslouZi pro vytvoreni fakturacni adresy.
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Ekonomie, finance a

Infe itika Prévo a administrative
fomal a admini a Betnichd

Jazykowé kurzy

] Usivatelsky Oet Moje adresy

Moje adresy

FakturaCni adresa

() Préwnické osoba

Titul pred Jména Prijmeni Titul za
PhDr. Viktor Fuglik Ph.D.
E-mail Telefon Zemé
wviktor fuglik@ruk.cuni.cz l F:y l l ry | = l
Mésto Ulice E.p. psé
a] | a] | a] | a]

] Jina dodaci adresa

Obrdzek 34 Okno ,,Moje adresy”

Vsechna pole jsou editovatelna a vSechna pole jsou v podstaté povinna. Pfipadné zmény informaci je nutné
potvrdit stiskem tlacitka .

7.4 Moje osobni udaje

Okno ,,Moje osobni udaje” slouZzi ke spravé informaci o vasi osobé. Tyto informace jsou modulem drzeny
pro statisticka vyhodnoceni vzdélavacich akci. Needitovatelna pole jsou plnéna z jinych aplikaci UK. V3e se
zobrazuje jen tam, kde je to nezbytné nutné a v kontextu s pravidly GDPR.

Kompetence a Podpora védy a
Pprojektove fizeni vyzkumu
)

Informatika Privo a administrativa

Ekonomie, finance a

Jazykové kurzy

" Uivatelsky et Moje: osabni idaje

Moje osobni (daje

Titul pred Jméno Piijmeni Titul za
PhDI. Viktor Fugiik PND.
Telefon E-mail Pohlavi Datum narozeni
viktor fuglik@ruk cuni cz Mebinami
‘Statni obéanstvi Typ postizeni (M3MT) Stupefi postizeni
Nérodnostni mensina Matefska dovolena od Mateiska dovolena do
Ostatni x

Obrdzek 35 Okno ,,Moje osobni udaje”

Pfipadné zmény informaci je nutné potvrdit stiskem tlacitka .
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