Navod pro pouziti Kontaktniho centra pro doktorandy
- online podavani Zadosti -

Kontaktni centrum (KC) je univerzalni nastroj pro podavani online podnét(i (Zadosti, oznameni, ...). KC
je zpfistupnéno skupiné studentd, jejichZ podnéty vyfizuje 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 zpfistupnéno, uvidite jeho slozku. Dalsi slozky muzZete vidét
v pfipadé, ze mate néjaky zaméstnanecky pomeér na fakulté.
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Pod témi slozkami se jiz skryvaji konkrétni elektronické formulare po podani Vasi Zadosti.

Jednotlivé formulafe jsou pojmenovany a nadefinovdny podle typovych potfeb. Pokud neexistuje
formular vhodny pro vasi zaddost, vyuzijte formuladr s ndzvem ,Obecnd Zadost”.

Formular se sklada vidy z ndzvu podnétu, ktery je preddefinovany dle typu Zadosti. Nazev podnétu
miZete upravit dle potfeby (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 formulara muze byt i priloha. O nutnosti ptilohu nahrat do formulare vas informuiji
doprovodné texty. Vygenerovany soubor vhodné pojmenujte (napr. prehled studia) a vyplite popis
souboru.

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

Zadost odeslete klinutim na tlacitko ,,Odeslat”.

Souhlas

Potvrzuji spravnost a pravdivost vyplnénych informaci

Wyberte soubar
Tlatitkem Odeslat Z3dost uloZite 3 odeslete ke zpracovani.

Odeslat

Po odeslani Zadosti muzZete 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,
ktera podnét fesi a termin, do kdy se musi podnét nejpozdéji vyridit. Lhlty feSeni vyplyvaji ze Spravniho
radu.



| Moje podnéty € | Hledzm Fegeni

Tabulka obsahuje Vami podané podnéty, které jesté nejsou dofeené. Ve sloupci Vstoupit miiZete komunikovat
5 fesitelem podnétu. O nowvych komentdfich budete informovani ve sloupci Komentdfe.
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V ptipadé, ze tesitel shleda Zadost nekompletni, vrati vdm ji k doplnéni s komentafem, co je tfeba

7vs

doplnit. M{zZete upravit texty zadané ve formulafich i ptilohy.

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

Moje podnéty o | Hledam Fedeni

Informace o podnétu

Formulaf

FLD - WaV - Zadest o zménu individudlniho studijnihe
plédnu (ISF)

PFedmét podnétu

Zadawatel
padnétu

Pro studium

Kontaktni FLD - Oddéleni vav - Zachova,
centrum Ayad

Staw Regeny

Retitel Ing. Romana Zachova
ZaloZeno 08.09.2023 10:47

Podano 08.09.2023 10:47

Wyridit do 08.10.2023

Posledni zména 08.09.2023 11:09

g VyFidit
ED\ Postup Fegeni
|:E Historie stawi podnétu

|: E Historie zmén foermulafe



Zde mate moZnost zadat dopliujici vyiadireni k vasemu podnétu.

Uprava pfiloh @’

Doplnéni

UloZit

PoZadované informace doplnény.|

Historie stavi podné&tu

Historie zobrazuje priichod jednotlivymi stavy pii vyfizovani podnétu. Tyto stavy jsou sefazeny chronologicky od
nejnovéjsiho po nejstardi a poskytuji detailni informace o déni, véetné prehledu jednotlivych vyjadieni, schvaleni

3 komentafd.

2. Nazew:
Resitel:

Posledni zména:
Poznamka do spisu:

Regitel

Ing. Romana Zachova
25.09.2023 10:44

Doplfite poZadované informace

1. Nazew:
Zadavatel:

Posledni zména:

Zadavatel

11.09.2023 11:58

Podnét byl podan.

V historii stavl podnétu se zaznamena vase odpovéd'i ¢as odeslani. Pokud jste spravné doplnili vSechny
pozadované informace, mizZe feSitel vas podnét zpracovat a postoupit ke schvéleni odpovédnym
osobam. MUZete zde sledovat i vyjadreni dalSich odpovédnych osob.

Po vyjadreni odpovédnych osob fesitel zméni stav Zadosti na ,,Schvaleny”. Po provedeni poZadovanych
zmén a nastaveni v systému vas podnét nastavi do stavu ,,Schvaleny a vytizeny“. Vas podnét se presune
do zélozky ,Vyfizené podnéty”. Do této slozky se budou pfesouvat i podnéty, které byly zamitnuty.

| Moje podnéty o | Hledam fegeni

Nevyfizené podnéty o | Vyf¥izené podnéty o |

Tabulka obsahuje Vami podané podnéty, které jsou jiZ vyfizeng.
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Legenda (otevie/zavie se po kliknuti)



