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Zakladani novych vyucujicich v programu Tajemnik a pfidélovani roli pro praci v SIS

Zakladani novych vyucujicich, vedoucich praci, oponentli a ptidélovani roli pro praci se SIS v programu
Tajemnik je moZné pouze za predpokladu, Ze je zaklddana osoba jiz vedena v personalni databazi WholsS.

Pridavani uZivateld do WholsS se fidi dle vztahu osoby k fakulté:

a/ stali zaméstnanci — pravo vloZit je ma pouze osobni oddéleni, které ma také moznost pfesouvat
zaméstnance mezi jednotlivymi  pracovisti; tyto zdleZitosti feSi Eva  AntoSova
(eva.antosova@ff.cuni.cz, ¢ 221619316);

b/ lidé pracujici na DPC — na osobnim oddéleni je tfeba zjistit osobni &islo zakladané osoby,
tajemnik WholS na zakladni soucdsti pak mlze sam pridat vztah této osoby ke své zakladni soucasti;
(osobni cislo lze nékdy zjistit i zWholS); tyto osoby mda na starosti Lucie Stiborova

(lucie.stiborova@ff.cuni.cz, I""’221619349);

¢/ externi spolupracovnici — lidé, ktefi od FF nepobiraji a nepobirali Zddné penize napf. pracovnici
jinych instituci nebo ¢lenové oborovych rad.

Pracovniky jinych instituci, ktefi nejsou placeni z penéz FF mlze do WholS pfidavat sama osoba
povéfend spravou WholS na zakladni souddsti. V tomto pfipadé je tfeba, kvili kontrole duplicit, znat
datum narozeni zakladané osoby.

Clenové oborovych rad jsou do WholS zadavani centralné z Akreditacni databdze, v pfipadé
nesrovnalosti jejich udaju kontaktujte Oddéleni védy.

V pripadé jakychkoli problémi se zakladanim, pouzivanim osob a pridélovani roli v programu Tajemnik je
samoziejmé moiné se obracet piimo na Referat SIS — Barbora Cernd (barbora.cerna@ff.cuni.cz
¢"221619393).

ZaloZeni nového vyucujiciho (vedouciho prace, oponenta) v programu Tajemnik

Novi vyucujici se zakladaji do programu v pfihlaseni pod roli Tajemnik — Tajemnik + loginy ucitel(i + select.
Vybere se aktudlni akademicky rok.
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Stisknutim ikony s velkym bilym pismenem ,,U“ v hornim menu se otevie

okno Vybér uciteld.

| Tajemnik FF - Oprava piedméti 2

Systém Pomicky Predméty W

| |30130  AbolhassaniZ. 21-UBVA
| |15632  AbraméukF. 21-KPS
| |27528  Adamcova K. 21-UDu
| |06567  Adamec,J. 21-UFAR
| |05540  Adamek,P. 21-UFAR —
| |30836  Adamkova,l. 21-URLS
| |09164  Adamova, K. 21-KPVHAS — L
| |05085  Adamovicova,A. 21-UBS
| |28797  Adam,P. 21-KANPR |/
| |05096  Adam,R. 21-UCJTK
| |05867  Alan.J. 21-K30C
| |05280  Albuguerque M. 21-URS
Tl r
Kod vyuEujiciho Jméno vyué. obsahuje Ustav =
| [~ Jen aktivni Vybér

Nejprve se vyhledanim pomoci filtru ve spodni ¢asti okna ovéri, zda zakladand osoba neni jiz v Ciselniku
zalozZena.

Pokud je osoba nalezena, jen je oznacena jako ,neaktivni“ (neni uvedena tucnym pismem), je tieba
kontaktovat Referat SIS, ktery osobu po zaloZzeni v WholS a pfidéleni os. Cisla zaktivni.

ZaloZeni zcela nového vyucujiciho se provede kliknutim na ikonu s bilym kocarkem
v pravém hornim rohu okna. Otevie se okno Novd osoba pro vyhledani zaklddaného
vyucujiciho v celkové databazi osob UK.

"F vybér uéiteld

e

Podle dostupnych Gdajd se pomoci filtru v dolni ¢asti okna zakladana osoba vyhleda. Pro vyhledani obvykle
postaci vypliiovat jen pole Prijmeni.

’ Nova osoba l == ﬁ
? |05Db. Eislui Login !Pl"ﬁmenl'.lménn (Mazev) Rok nar. | Ustav |Faku|tal Email | -
MU Novak Ales, MUDr. (Novak A ) 12-JINE  |3LF |;|
|y Movak Aleg, doc. Mgr., Ph.D. (Novak 26-UDKLU | KTF B
|o Novak AleS, doc. Mgr., Ph.D. (Novak
u Movak Aleg, doc. Mgr., Ph.D. (Novak 24-K0A  FHS
: u Movak Aleg, doc. Mgr., Ph.D. (Novak 21-U3D | FF
U Novak Alexej (Novak,A.) 11-00740 |1.LF
| u Movak Arnodt, Mgr. (Novak, Ar.) 24-KSKE | FHS
o Novak Amost, Mar. (Novak, Ar.) v
U Novak Bfetislav, Prof. RNDr., DrSc. 32-KMA | MFF
I o Novak Danigl, doc. Mgr. Ing., CSc.
: u Movak Danigl, doc. Mgr. Ing., CSc. A1-KMTV | PedF -
U Novak Daniel, Ing., Ph.D. (Novak,D. 51-500100 | FTVS
v Novak David, M. Th. (NovakD.) I7ETS  ETF
: u Movak Eduard (NovakE.) 21-KS0C |FF

Ul

POZOR! Musite se ujistit hiedanim, e vami zadavana nova osoba neexistuje, nebo

pouiijte osobu jii existujici !

FiijmeniNazev obsahuje II'I ovak

Os. Eizlo obsahuje I

fménn obsahuje I

—

Login obsahuje

Hiedsj

[~ zobrazit jen uZivatele, kiefi nejzou uditelé

I hiedat pouze mezi existujicimi uéiteli v IS Studium

PouZit vybranou osobu ZaloZit novou osokhu

1 zmiz |




V Ciselniku se klikne na poZadovanou osobu a stiskem tlacitka PouZit vybranou osobu se zobrazi k editaci jeji

detail (okno Ucitel — skolitel).

Kdyz se pfi pouZiti vybrané osoby zobrazuje tato hlaska, osoba se uz ddle
nezaklada, protozZe v ¢iselniku vyucujicich a zaméstnancl FF existuje. Vyhleda
se tedy v okné Vybér uciteli a ikonou s kladivkem se otevie jeji detail pro

nasledujici aktualizaci udaja.

===)

ybrang oscobia ko oilel e ke FF i7 existje

Pokud Zadna z vyhledanych osob neodpovida zakladané osobé, je tfeba osobu zaloZit nejprve do WholS a
tim ji pridélit osobni Cislo (viz vySe Zakladani novych vyucujicich v programu Tajemnik a pridélovani roli

pro praci v SIS).

V detailu osoby v okné Ucitel — skolitel se doplni a aktualizuji polozky osobnich udaj(, tituly atd. Dulezité
je i vyplnéni emailové adresy. Login je pridélovan automaticky, do jeho pole se tedy nic nevypliuje.

Ucitel - Skolite
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[210HV [Ustay hudebni vidy ﬂ |
Matefsky Jsav externisty Fst Mésto

o |
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Zaskrtnutim polozek Externi, Aktivni, Neni ucitel se upfesnuje vztah vyucujiciho k fakulté, resp. katedre:

a) uvyucujicich, ktefi jsou stalymi zaméstnanci se zaskrtava =>

b) u externistd, ktefi maji byt v SIS uvedeni v seznamu
vyucujicich daného ustavu se zaskrtava =>

c) u externistl, ktefi nemaji byt vSIS vedeni vseznamu
vyucujicich daného Ustavu (typicky napf. oponenti praci) se
zaskrtava =>
U téchto uZivatelll se pak také nasledné (viz nize)
nepridéluje ucitelska role pro praci v SIS, ale pouze role
Vedouci prdce — Oponent.

Oprava Udaju a zaloZeni se potvrzuje stiskem tlacitka OK.
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Ptidéleni role pro praci se SIS

V ptipadé, Ze je jesté tfeba novému vyucujicimu pridélit roli pro préci se SIS, vyhleda se

e e e . el , I Vyber uéiteld
zalozeny vyucujici v okné Vybér uciteld a jeho detail se rozklikne ikonou s kladivkem.
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Stisknutim tlacitka Pristup do WWW aplikaci se otevie nasledujici okno.

Frtup 2w splke ‘ | "i‘—hj POZOR! Upravy udajii a pridélovdni roli do SIS mizZete provddét
NovakV. Kod Hazevroe <atedra

o e O pouze u osob evidovanych pod Vasim ustavem. V pripadé, Ze
i chcete pfidélit roli osobé, kterd spadd pod jiny ne? Vds ustav,
tlacitko Pristup do WWW aplikaci se nezobrazi a po potvrzeni
uprav se objevi tato hldska =>

U uZtze 5 astavern 21-UHY nebudete smét upravovat heslo a
role pro web. Cpravdu cheete zadat tento Jstav ?
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7ménic hase [ 3 Fner piisnip ‘ I 7miz

Zde se zvoli tlacitko Pfidat roli a pfimo v okné se otevie moznost pridéleni role.

U vyucujicich a externistd, ktefi plsobi na FF se vybere role Ucitel. U externist(l typu vedouci prace nebo

oponent, ktefi na FF jinak neplsobi, se zvoli role Vedouci prdce — Oponent, pokud maji mit néjaky pristup
do SIS.

Fiislup du worw aikedd == Novak,V.
NovikV. [néc  [mazevrole [Kacua | Login NOVAKVL1
Login  NOVAKVL1 D] Potet piitazenych roli: 0
Pozat piliszenyen i: 0 Role pro www aplikace
Role pro www splikace - ‘UE\|E| -
Uslas - balesia Ucitel
- ’/pruw [Ostev hucabni védy _5' G EETE SO /‘dJ

|

Zménit heslo

| l:l « DOK X Nawat

Potvrzeni se opét provede tla¢itkem OK.

Tim ma uzivatel nastavenou roli pro praci v SIS. Detail osoby a uloZeni Gprav se opét uzavre tlacitkem OK.

Hesla pro pristup do SIS se nyni uZ nenastavuji v programu Tajemnik, ale jsou prebirana z Centralni
Autentizaéni Sluzby. Heslo do CAS nastavuje po predloZeni prikazu zaméstnance, nebo obc¢anského
priikazu Laboratof vypodetni techniky (hlavni budova FF UK, mistnost €. 74/dvir), pfipadné Informacné
poradenské centrum UK v Celetné 13.






