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1. Organizace prijimaciho fizeni formou online testu v Moodle 3 UK

Fakulta nejdfive vyhodnoti, zda je konani pfijimaci zkousky v online podobé v souladu s
vyhlasenymi podminkami pfijimaciho fizeni. Pokud ne, je mozné konat zkousku online, jen
pokud fakulta vyhovéla individualni odGvodnéné zadosti uchazecée podle ¢l. 6 odst. 2 Radu
pfijimaciho fizeni pro uchazece UK.

2. Nominace/povéreni fakultniho koordinatora pfijimaciho fizeni

Fakulta nominuje/povéri tym spolupracovnikl (idealné fakultni koordinator, studijni
referent/ka, IT pracovnik/ce) pro online pfijimaci fizeni v Moodle 3 a emailem zprostredkuje
kontakty koordinatorovi pfijimaciho fizeni na email: jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz (Centrum pro
podporu e-learningu)

3. Rezervace terminu a vytvoreni kurzu na Moodle 3

Umysl poradat pfijimaci fizeni v Moodle 3 musi byt ozndmen Centru pro podporu e-
learningu v dostatecném predstihu (minimalné 14 dnl pred jeho konanim) vyplnénim
zadosti na adrese https://moodleoffice.cuni.cz zalozka “Rezervace terminu prijimacek”.

Pfi planovani termind je nutné brat ohled na kapacitu systému a moznosti personalniho
zabezpeceni organizace prijimaciho fizeni. Doporucujeme na kazdé fakulté vyhradit pro
organizaci pfijimaciho fizeni dostatecny pocet pracovnikl. Optimalni pocet uchazecid v
jednom terminu pfijimaciho fizeni je 100 uchazecd. Maximalni pocet uchazecl v jednom
terminu je stanoven na 200 osob.

Kurz pro konani pfijimaciho fizeni bude nasledné nejpozdéji do 48 hodin zfizen na instalaci
Moodle 3 https://dI3.cuni.cz, ktera je k tomu urcena. Osoba, ktera rezervovala termin, bude

automaticky zapsana do kurzu s roli ucitel.

4. Pfistupy do systému SIS/Moodle 3 pro uchazece, referenty a
koordinatory

Uchazedi je zfizen pfistup do SIS pres modul Pfijimaci fizeni. Pfi pfihlaseni uchazece do SIS
se stejné heslo prenese do CAS. O ziskani pfistupovych Udaji do CAS jsou uchazedi

3


mailto:jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz
https://moodleoffice.cuni.cz/
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informovani mailem a také pop-up oknem v modulu Pfijimaci fizeni. UZivatelské jméno pro
pristup do Moodle 3 je osmimistné centralni ¢islo osoby (UKCO) a heslo, které je
shodné s heslem do SIS/CAS.

Uchazec prihlaseny do SIS uvidi tyto Udaje po najeti mysi na svoje jméno v hlavicce stranky
modulu Prijimaci fizeni. Pokud uchazec¢ zapomene heslo, mél by postupovat podle tohoto
navodu. Tuto agendu zajistuje UVT (Vit Peterek, viz kapitola kontakty). S pfipadnymi dotazy
se prosim obratte na UVT.

Zapis uchazecl do prislusného kurzu a terminu v Moodle 3 UK provadi Centrum pro podporu
e-learningu na emailovy pokyn od studijniho referenta/ky pfislusné fakulty. Pro zapis je nutné
zaslat koordinatorovi prijimaciho fizeni tyto Udaje o kazdém z uchazecu: ¢islo osoby, jméno,
prijmeni, e-mail. Format musi byt dodrzen dle vzorové tabulky. Zapis studentl probéhne

nejpozdéji do 48 hodin od pokynu studijniho referenta/ky. O provedeném zapisu studentd
bude informovan studijni referent/ka prostrednictvim emailu.

Po zapisu studentl do terminu je nutné, aby pfislusny studijni referent proved! kontrolu
zapsanych uchazecll s pridélenou roli student. Pfipadné nesrovnalosti oznami studijni

referent/ka koordinatorovi pfijimaciho fizeni na email: jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz, nebo
Centru pro podporu e-learningu na email: moodle-help@ruk.cuni.cz. Fakultni koordinator Ci

studijni referent/ka budou automaticky zapsani do kurzu v Moodle 3 s roli ucitel.
Doporucujeme dale ovérit, Zze do kurzu maji pfistup vSechny osoby v pfislusné roli (ucitel,
ucitel bez prava upravovat ¢i hodnotitel), které zajistuji priibéh pfijimaciho fizeni (napf. tvarci
testu, studijni referenti, hodnotitelé, clenové zkusebni komise, dozor).

5. Informace o technickych podminkach prijimaciho fizeni/zvaci dopis

Uchazec potrebuje pro prijimaci fizeni funkcni pocitac, notebook nebo tablet (skladani testu
pro prijimaci fizeni v mobilnim telefonu nedoporucujeme) a silné/stabilni internetové
pfipojeni. V pfipadé, ze v pribéhu pfijimaciho fizeni bude probihat také videohovor, bude
potrebovat také kameru a mikrofon. Pokud uchazec¢ nema k dispozici potrebné technické
vybaveni nebo internetové pripojeni, mlze skladat pfijimaci zkousky:

e Je mozno vyuzit prostory Ustfedni knihovny (pouze véak do naplnéni kapacity). Toto je
tfeba v dostatecném predstihu domluvit individualné s koordinatorem pfijimaciho fizeni
Centra pro podporu e-learningu


https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/Prihlaska-zapomenute-heslo-navod_2023.pdf
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/Prihlaska-zapomenute-heslo-navod.pdf
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/sablona-prijimacky-import-uzivatelu.xlsx
mailto:jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz
mailto:moodle-help@ruk.cuni.cz
https://knihovna.cuni.cz/rozcestnik/ucebny/
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e Doporucujeme fakultam pro tyto pripady zajistit v prvni radé vlastni prostory pro

konani prijimaci zkousky prezencné a az nasledné vyuzit nabidku Ustfedni knihovny.

Organizaci pripadného prezencniho zkousSeni zajistuje personalné fakulta, Ustiedni

knihovna je schopna zajistit prostory a techniku. Doporucujeme taktéz o pozadavcich pro

konani zkousky predem informovat uchazece vhodnou formou tak, aby mohly byt

pripadné vyjimky rfeseny vcas.

e Doporucujeme informovat uchazece o technickych pozadavcich na pfijimaci zkousku v

dostatecném Casovém predstihu.

6.

Priprava kurzu pro prijimaci rizeni

Kurzy pro pfijimaci fizeni budou fakultdm zaloZeny dle rezervace viz bod 2. Pro inspiraci také

centrum pro podporu e-learningu pripravilo ukazkovy kurs pro pfijimaci fizeni, viz

https://dI3.cuni.cz/course/view.php?id=219, ktery je pristupny samo zapisem v roli ucitel a

pristupovym heslem “Prijimacky".

Vzorovy kurs obsahuje doporucené soucasti:

a)
b)

<)

d)

e)

Informacni blok s pokyny a informacemi o konani a pribéhu pfijimaci zkousky.

Adaptacni pretest. Pfed zahajenim prijimaciho testu doporucujeme, aby uchazeci
absolvovaliv Moodle 3 adaptacni pre-test, ktery ovéri jejich schopnost pfihlasit se do
systému, otestuje technické pozadavky a zaroven poslouzi k seznameni s prostredim
online testu v Moodle 3. Nastaveni pre-testu by mélo byt shodné s nastavenim
skutecného testu vcetné pripadnych funkci zabezpeceni (napr. typ navigace, Casova
Ihdta, typové otazky, pouziti multimédii ¢i zabezpeceni prostrednictvim funkce Safe
Exam Browser).

Cestna prohlaseni. Do kurzu dale doporucujeme vlozit ¢estné prohlageni o etickém
jednani a Cestné prohlaseni o zdravotni zplsobilosti. Odsouhlasenim obou prohlaseni
Ize podminit pristup do fadného testu pfijimaciho fizeni (viz zalozka omezit pristup v
nastaveni testu). Text Cestnych prohlaseni v ukazkovem kurzu je pouze orientacni,
doporucujeme plné znéni textu konzultovat s pravnim oddélenim.

Radny test/y prijimaciho Fizeni viz nasledujici kapitola.

Kontakty. V paticce kurzu doporucujeme uvést kontaktni Udaje na osoby, na které
se mohou uchazedi obratit v pfipadé, zZe se v prabéhu prijimaciho fizeni vyskytne
néjaky problém, at'jiz technického Ci organizacniho razu.
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7. Priprava prijimaciho testu

Za pripravu testl zodpovidaji jednotlivé fakulty. Centrum pro podporu e-learningu nabizi
podporu formou navodu a konzultaci, stejné tak vyskoleni vsech zicastnénych osob.

Béhem pripravy testu je nutné dbat na to, aby byl test stale skryty, jinak by mohlo
dojit k tomu, Ze uchazeci test uvidi. Test by mél byt otevien az ve chvili, kdy je
provedena kontrola jeho nastaveni, predevsim casovani a moznosti prohlidky. Po
absolvovani testu uchazeci, doporucujeme test znovu skryt.

Tam, kde je to z hlediska charakteru studijniho programu mozné, doporu-
Cujeme koncipovat pfijimaci zkousku jako “"Open Book” nebo “Take Home"
prostfednictvim modulu Ukol ¢i Ukol Turnitin (pokud je zadouci u praci provést
kontrolu originality). V obou uvedenych pfipadech je nutné nastavit u daného
modulu anonymni rezim hodnoceni praci, aby byla spInéna podminka anonymity
pfi ru¢nim hodnoceni.

V testu pro pfijimaci fizeni doporucujeme vyuzit predevsim jednodussi typy
otazek: vyber spravnych moznosti (jedna sprdvnd odpoveéd), kratka tvorend odpoved,
pravda/nepravda, pfipadné vicendsobnd odpovéd (vSsechno nebo nic). Tyto otazky
totiz neumoznuji castecné spravné odpovédi, a proto je zde pomérné jednoduché
spravné nastavit hodnoceni.

Do testu pro pfijimaci fizeni nedoporucujeme zaradit priliS komplikované
otazky, které jsou jednak narocné na nastaveni hodnoceni a jednak zde vznika
riziko, ze mohou byt v prohlizeci nespravné zobrazeny. Jsou to napf. vybér spravnych
moznosti (vice nebo zddna spravnd odpoved) presouvani do textu, presouvdni do
obrazku, fazeni.

Celkovy pocet bodu za test by mél odpovidat bodovému souctu za jednotlivé otazky.

Doporucujeme nastavit online test tak, aby uchazec po odeslani pokusu jiz nemél
moznost si odeslany test znovu zobrazit. V testu v Moodle 3 se tato funkce nachazi
v nastaveni testu v zalozce Moznosti prohlidky.

Do zadani testu neni mozné vkladat velké audio nebo video soubory. Ty je nutné
vlozZit na jiné Ulozisté, napf. https://stream.cuni.cz viz navod a v testu v Moodle 3

pouze zpfistupnit pres odkaz, viz navod. Spravnou funkcnost prehravani téchto
souborl je doporucujeme predem vyzkouset v pre-testu, obzvlast v pripadé
zabezpeceni testu prostrednictvim funkce SEB.


https://stream.cuni.cz/
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/streamserver_instruction-1-2.pdf
https://stream.knihovna.cuni.cz/cs/Detail/3008
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o Casové nastaveni prijimaciho Fizeni se Fidi nékolika parametry. Doporucujeme
nepresahovat maximalni dobu 90 minut u jednotlivych aktivit (test, ukol apod.) a
celkovou dobu prijimaciho fizeni 180 minut. Pfi delsi Ucasti uzivatele v online
prostiedi dochazi ke zvysSeni rizika vypadku spojeni v zavislosti na stabilité
internetového pripojeni. Dale je nutno brat v Uvahu bezpecnostni omezeni systému
Moodle 3, které po 120 minutach necinnosti uZzivatele automaticky odhlasi. V
pripadé zkousky, kdy je vysledkem odevzdani souboru, doporucujeme nastavit
klouzavy termin odevzdani tak, abychom predesli zahlceni systému. Také
doporucujeme nenastavovat konec odevzdani na patek vecer nebo vikend, kdy je
systém vytizen procesem automatického zalohovani.

e Pro snizeni rizika podvodu je vhodné vyuzit funkci michani uloh v ramci testu,
generovani nahodnych otazek z banky uloh, nastaveni casového limitu ¢i sekvencni
metodu navigace, ktera uchazeci neumoznuje vracet se k jiz zodpovézenym
otazkdm. Toto nastaveni je mozné dale kombinovat s online dohledem
prostrednictvim webkamery, coz vyzaduje jesté pripojeni do videokonferencniho
prostiedi a jista kapacitni omezeni pro efektivni kontrolu (max. cca 50 uzivatell
soucasné). Dale je mozné vyuzit zabezpeceni prostfednictvim funkce Safe Exam
Browser (SEB), ktera je soucasti Moodle 3.

Navod na jeho aktivaci v testu z pohledu ucitele naleznete zde. Navod pro instalaci
pro uchazece naleznete zde. SEB brani tomu, aby uchaze¢ mohl pfi skladani testu
navstivit jiné webové stranky nez ty, kde je umistén test. Je nutné si ovsem uvédomit,
Zze tato kontrolni opatfeni vyzaduji po uchazecich pokrocilejsi IT znalosti a
dovednosti, jako je instalace software ¢i nastaveni obrazu/zvuku/prenosu.
Doporucujeme tedy pouziti téchto opatfeni predem zvazit a zkonzultovat s
fakultnim IT oddélenim. Kazda fakulta zodpovida za nutnou pfipadnou
technickou podporu béhem prijimaciho Fizeni sama.

e Centrum pro podporu e-learningu nemuze garantovat, ze v priibéhu zpracovani
prijimacich zkousek nedojde k neetickému jednani (spoluprace s treti osobou,
kopirovani, Sifeni testll z nafocené obrazovky apod.). Doporuc¢ujme Vam se téz
seznamit s metodickymi_doporucenimi zameérenymi na zamezeni podvodného

jednani v pribéhu testovani.


https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/aktivace-SEB-Moodle-new.pdf
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/SEB-studenti-new.pdf
https://karlovkaonline.cz/chci-zkouset/distancni-kontrola-studia-predmetu/odevzdavani-pisemnych-praci-a-testovani-v-moodle/
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8. Prabéh prijimaciho fizeni a jeho zaznamenani

Kazda fakulta ridi prabéh pfijimaciho fizeni dle radu prijimaciho fizeni pro uchazece UK,

vyhlasenych podminek pfijimaciho fizeni, pfipadné dle vlastniho opatreni dékana. V
prfipadé nejasnosti, zda je zvazovany prabéh v souladu s témito dokumenty, je mozné
konzultovat toto predem s Oddélenim pravni a metodické podpory OSZS RUK, viz kapitola
kontakty.

e V pripadé, Zze dochazi v priibéhu fizeni k ovéfovani identifikace uchazecq,
doporucujeme styl ovéreni a pfipadné uchovavani identifikacnich Gdajd
konzultovat s povérencem pro ochranu osobnich GdajU, viz kapitola kontakty.

e V protokolech systému Moodle 3 UK jsou zaznamenana data uchazecu, ze
kterych je mozné zjistit, kdy se uchazec pfrihlasil do systému, kterou cinnost
vykonal, kdy zahajil pokus testu a kdy ho odevzdal. Tyto Udaje jsou dostupné véem
osobam, které jsou v kurzu zapsany s roli ucitel (koordinatofri, studijni referenti/tky
apod.) Centrum pro podporu e-learningu eviduje a sleduje v pribéhu fizeni mozné
technické problémy na strané Moodle 3. Neni ale mozné zjistit, zda doslo k
technickym problémim na strané uchazecCe (vypadek spojeni, pomala odezva,
problémy se spravnym zobrazenim v prohlizeci apod.) Posouzeni zadosti o
nahradni termin zkousky ¢i namitky v odvolani proti rozhodnuti o nepfijeti ke
studiu je v kompetenci fakulty/studijniho oddéleni.

e Pienos bodil z Moodle 3 UK do SIS a pfifazeni vysledku testu ke konkrétni
prihlasce neprobiha automaticky. Z Moodle 3 UK je mozné exportovat vysledky
testd ve formatu .xlsx (Microsoft Excel) v nasledujici sestavé: cislo osoby, jméno,
prijmeni, e-mail, body viz priklad exportu 1 a priklad exportu 2.

9. Nahlizeni do prijimacich zkousek po ukonceni fizeni, archivace a
skartace

Nastaveni pristupu k testu po jeho ukonceni je mozné specifikovat v zalozce Moznosti
prohlidky v nastaveni testu viz bod 6, pfipadné je mozné cely test pred uchazeci po jeho
ukonceni skryt. MozZnost nahlizeni do testu doporucujeme pouze prezencni formou pod
dohledem studijniho referenta/tky.


https://cuni.cz/UK-8919.html
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/sablona-prijimacky-export-vysledky1.xlsx
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/sablona-prijimacky-export-vysledky2.xlsx
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/sablona-prijimacky-export-vysledky2.xlsx
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Nahlizeni do pfrijimacich zkousek po ukonceni fizeni

Nastaveni pristupu k testu po jeho ukonceni je mozné specifikovat v zaloZzce Moznosti
prohlidky v nastaveni testu viz bod 6, pfipadné je mozné cely test pred uchazeci po jeho
ukonceni skryt. Moznost nahlizeni do testu doporucujeme pouze prezencni formou pod
dohledem studijniho referenta/tky.

10. Evidence, uloZeni a mazani prijimacich testd v prostredi Moodle

Evidence dokumentu prijimaciho fizeni probiha v souladu s pfilohou ¢. 1 Spisovy a skartacni
plan UK Opatreni rektora ¢. 60/2018 - Spisovy rad Univerzity Karlovy. V Elektronickém systému
spisové sluzby UK (ESSS UK) jsou standartné evidovany dokumenty pfijimaciho fizeni kategorie
D/ll/1 PFijimaci fizeni — podminky pfijimaciho Fizeni, zaddni testi a spravné odpoveédi, zaverecné
zpravy, prehledy prijatych a nepfijatych uchazec( (s uvedenim vysledki zkousek).

Je-li prijimaci zkouska realizovana prostrednictvim testu v prostfedi Moodle, eviduje fakulta
test pfijimaci zkousky uchazece vESSS UK pouze v pfipadé odvolaciho fizeni (tj.
neuspésny/odvolavajici se uchazec). Test uchazece je na Urovni fakulty manualné stazen
z prostredi Moodle (doporucujeme format PDF), zaevidovan v ramci ESSS UK (adresat je zvolen
JVlastni zaznam”, spisovy znak D/Il/2 — Odvolaci fizeni) a je zarazen do spisu uchazece.

Pfevod testi a dat z aktivniho prostfedi Moodle do ,archivu Moodle” u jiz probéhlych
pfijimacich zkoudek zajistuje centralné Ustiedni knihovna. Pfevod z archivu je realizovan
zpravidla ve |hdté jednoho roku. Zde jsou testy ulozeny ve IhGté odpovidajici skartacnimu
rezimu (tj. 5 let), po uplynuti této doby je mozné testy z prostredi ,archivu Moodle” smazat.

Smazani testl z prostfedi ,archivu Moodle” probihd centralizované na urovni Ustiedni
knihovny, a to na zakladé trvalého skartaéniho souhlasu Archivu UK. Zadost o trvaly skartacni
souhlas zasle Odbor spisové sluzby RUK Archivu UK.

Po uplynuti skartacnich lhit jsou realizovana pravidelnd mazani dat z Moodle. O smazani
odpovédna osoba Ustredni knihovny vyhotovuje protokol, jehoz pfilohou je technicky log o
smazani. Tento protokol véetné pfilohy je ukladan do ESSS UK v rdmci spisového uzlu Ustfedni
knihovny. Protokoly jsou jednou rocné zasilany Archivu UK (tato povinnost bude uvedena ve
vydaném skartacnim souhlasu).

S pripadnymi dotazy tykajici se evidence v ESSS UK se obracejte na odbor spisové sluzby.
S dotazy k agendé ochrany osobnich (daju zasilejte na povérence pro ochranu osobnich Gdajl
viz kapitola kontakty.


https://cuni.cz/UK-9485.html
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11. Skoleni/navody pro tvorbu a organizaci pfijimacich zkousek v Moodle
3 UK

Centrum pro podporu e-learningu nabizi vSem fakultdm proskoleni pfislusnych pracovniki
v praci se systtmem Moodle 3. Proskoleni doporucujeme vsem, ktefi jsou do pfijimaciho
fizeni zapojeni, zejména studijni referenti, tvirci testl apod. Termin Skoleni je nutné sjednat
individualné. V pripadé zajmu napiste email koordinatorovi prijimaciho fizeni na email:
jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz Skoleni mohou byt pfipravena na miru vadim potfebam,

pripadné nabizime Skoleni zamérena na cinnost dle vasi role v pfijimacim fizeni (tvirce testu,
studijni referent, hodnotitel apod.)

Zaroven doporucujeme prostudovat navody pro praci se systémem Moodle 3, pfipadné
videozdznamy nasich predchozich Skoleni, které jsou dostupné na strance uzivatelské
podpory a v archivu skoleni.

12. Odkazy na dulezité dokumenty

e Rad pfijimaciho fizeni UK https://cuni.cz/UK-8919 html
e Metodické navody https://dl.cuni.cz/metodicke-navody/

e Metodika zkouseni Karlovka Online https://karlovkaonline.cz/chci-

zkouset/distancni-kontrola- studia-predmetu/odevzdavani-pisemnych-praci-

a-testovani-v-moodle/

e Navod na hromadny import testovych otazek do banky uloh
https://dl.cuni.cz/wp- content/uploads/import-otazek-

moodle.pdf
e Navod na vlozeni videa ze serveru Stream.cuni.cz

prostredi kurzu v Moodle
https://stream.knihovna.cuni.cz/cs/Detail/3008
e Navod na instalaci SEB pro uchazece https://dl.cuni.cz/wp-

content/uploads/SEB-studenti-new.pdf
e Navod na nastaveni SEB pro ucitele https://dl.cuni.cz/wp-
content/uploads/aktivace-SEB-Moodle-new.pdf

¢ Navod na nastaveni anonymniho hodnoceni https://dl.cuni.cz/wp-

content/uploads/navod- anonymni-hodnoceni-1.pdf
e Jak postupovat v pfipadé zapomenuti hesla https://dl.cuni.cz/wp-
content/uploads/Prihlaska-zapomenute-heslo-navod_2023.pdf
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e Inspirace online zkouseni na LF Plzen http://elearning.Ifp.cuni.cz/?page id=222
e Vzorovy kurz pfijimaciho fizeni https://dI3.cuni.cz/course/view.php?id=219
(povolen samozapis s roli ucitel, heslo pro vstup: Prijimacky)
e Zaznam skoleni na téma distancniho zkouseni v Moodle s pomoci SEB
a ZOOM Meetings https://vimeo.com/507662264

13. Kontakty

Centrum pro podporu e-learningu UK UK | koordinator pfijimaciho Fizeni
Jaroslav Pénicka | email: jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz | mobil: 771 139 215

Ustav vypocetni techniky RUK
Vit Peterek | email vit.peterek@ruk.cuni.cz | mobil: 778 486 008

Povéfenec pro ochranu osobnich udaju
Petra Kubacova | email: gdpr@cuni.cz | mobil: +420 771 232 578

Vedouci odboru spisové sluzby
Pavla Sinova | email: mailto:pavla.sinova@ruk.cuni.cz | tel.: 776 111 537

Oddéleni pravni a metodické podpory OSZS RUK
Simona Cwierzova | email: simona.cwierzova@ruk.cuni.cz | tel. 224 491 587

Vydalo: Centrum pro podporu e-learningu 04/2023
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