Jak se prihlasit elektronicky do kurzti CZV

Tento navod provede uchazece krok za krokem celym procesem podani elektronické prihlasky
do programu nebo kurzu CZV v prostiedi Studijniho informaéniho systému Univerzity Karlovy
(SIS).

Obsah
N[= 44 Vo] o =1 £ SRR TTRTRPPRRNt 1
Registrace a vyb&r KUrzu / Programu CZV ........eeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e eseeaaaeeeens 1
NASTAVENTNESLA ettt et e e ettt e e neeeaeen s 2
Zalozeni Nove elektronické PrNLASKY ......cuiiiiiiii et e e e e e ees 3
VA oY gL ol X:Te] oY aTTe] WU Te F=Y [ PRt 3
Kontaktni a fakturaCni Udaje ....cuiuieiiiiiiiie it e et e e e s e e e e e e aaaaaaanenannes 4
PHILONY K PFINLASCE «on it e et et e e e e e e e e e e e ea e eaaneanans 4
Kontrola @ 0deslani PrNLASKY .....iuieiiii ettt e e e e e e et eaeaseneneas 5
Potvrzeni o pfihlasce a pokyny K plath@ ... e e e 5
Jak zkontrolovat podane PrNLASKY .....cuieiiiniiiie e e e e e e e e e e e e e e enanas 6
FAQ - Casté dotazy a feSeni ProblemMU.........ceuiiiiiie i e e et e e e e et e e e e e e eeanas 6
Systém hlasi, Ze e-mail Nema SPravny fOrMAt.....c.vuiiiiii e 6
=] oTo] 00l s U1V W ET=] 0 =11 (o RPN 6
Jaky je rozdil mezi registracnim a kontaktnim e-mailem? ......cccooiiiiiiiiiiie e 7
Systém piSe, Ze moje rodné Cislo uz existuje, i kdyz jsem na UK nikdy nestudoval/a................ 7
Nemohu nahrat prilohu (doklad 0 VZABLAND) ......veininiiieiii e er e e e e e anees 7
Nevidim svou pFihlasku v ,,Moje prhLaSKY ... e aes 7
Jsem byvaly student UK, nejsem aktivni, a nepamatujisiheslo .......cccceeiiiiiiiiiiiiiiinninenn... 8
Potfebuji fakturu Na zameEstNavatele ........ciuiiiiiiiii e e e e e e e e 8
Prihlasku jsem omylem odeslal/a s ChybOU.......ociniiiiii e aes 8
Na koho se obratit, KdyZ Si NeVIM rady? ....cuiuiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e aaans 8

Nez zaCnete
Pfed vypliiovanim pfihlasky si pfipravte:
e platny osobni doklad (OP/pas)

e doklad o dosazeném vzdélani, ktery je u programu pozadovan (typicky maturitni
vysvédceni nebo vysokoSkolsky diplom).



o funkéni e-mailovou adresu, ke které mate pfistup (na ni pfijde registracni e-mail a dalsi
informace)

e pfipadné udaje pro fakturaci (pokud potfebujete fakturu na zaméstnavatele)

Pokud si budete chtit pfihlasku ulozit Ci vytisknout jako PDF, je vhodné mit nainstalovany
program pro prohlizeni PDF soubort (napf. Adobe Reader).

Registrace a vybér kurzu / programu CZV

o Otevrete weboveé stranky prislusné programu. Kurzy lze najit na webu konkrétni fakulty
konkrétnim webu fakulty nebo na webu Univerzity Karlovy.

Kurzy dalSiho vzdélavani | Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy
Zajmové kurzy | Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy
https://is.cuni.cz/studium/prijimacky/index.php?do=kurzy

e Oteviete detail kurzu a zkontrolujte, pro koho je kurz uréen.V detailu kurzu kliknéte na
tlacitko ,,Podat prihlasku“. Tim se dostanete na stranku pro pfihlaseni/ registraci. Zde
si vyberete z moZnosti vstupu do SIS

Pokud jste student/studentka/zaméstnanec UK - prihlaste se pres CAS login.

Jste novy zajemce (nikdy jste na UK nestudoval/a)?

Piijimact fizenl Vstup do SIS 3

Pfijimaci fizeni > Wyhledéni oboriijprogram = Detail programu CZV

Detail programu CZV @) o

€ Vyhledani choriprogramd Detail pragramu CZV

Vzdélavani na mistech paméti: Pamatnik holokaustu Roma a Sintii v Cechéch (12396)

Nazev: Vzd8lavani na mistech paméti: Pamatnik holokaustu Romd a Sintd v Cechdch

Zpusob vyuky programu:
Jazyk, v némz je
program uskuteéfiovan:
Charakteristika
programu:

aredlu a v expozi rmo

Studijni obor: ni na mistech parr Pamat:

Casovy a obsahovy plan 8 vyu acich hodin, patek 9:00 - 17:00 h.

programu:
Minimalni poet 30
ugastniki:
Podminky pfijimani bez pozadavkl
zajemcin:

Podat pfihlagku

V poli ,, Typ pfihlaseni* zvolte moznost
»Registrace novych zajemci o studium®.

Kliknéte na tlacitko ,,Registrovat se“.


https://celozivotni.cuni.cz/vyhledavac-programu?jazyk-studia=CZE&fakulta=FF&typ-programu=O&lang=cs&offset=20
https://www.ff.cuni.cz/studium/dalsi-vzdelavani/
https://www.ff.cuni.cz/studium/dalsi-vzdelavani/celozivotni-vzdelavani/uchazecum-o-zajmove-kurzy/
https://is.cuni.cz/studium/prijimacky/index.php?do=kurzy

Doporucéeny zplsob je registrace pfes e-mail:
V ¢asti ,Registrace uchazece“ zvolte ,registrace pres e-mail*.
Zadejte e-mailovou adresu, kterou pouzivate a mate k ni stabilni pfistup.

Na tuto adresu vam pfijde e-mail s aktivnim odkazem pro nastaveni hesla.

Nastaveni hesla
1. Oteviete e-mail, ktery vam pfiSel po registraci, a postupujte dle instrukci
2. Zobrazi se stranka SISu pro nastaveni hesla a dalSich osobnich tdaja.
3. Zadejte zvolené heslo a potvrdte ho zadanim podruhé.

Tento registracni e-mail a heslo pouzivejte po celou dobu pfijimaciho fizeni a trvani kurzu. Pod
timto pfihlaSenim uvidite vSechny své pfihlasky. Nelze je ale pouzit k pfihlaseni do jinych ¢asti
SISu (napf. do studentského portalu béZznych studijnich program).

MPOZOR: Po piihlaseni do svého profilu na SIS musite opét vyhledat kurz CZV, na ktery se
chcete prihlasit. Nejrychleji to jde pres zaloZeni nové elektronické prihlasky!!!

Zalozeni nové elektronické prihlasky

ZaloZeni nové prihlagky ®

Mage prihiasky Obecné a fakulini podminky PR Vyhledénl oboriyprogrami 7alozeni nové piihlasky

Fakulta:

Jazyk vyuky: “estina Zmeénit

il

Forma a druh studia: &, Program CZV - zajmovy

Studijni program/obor:

Po UspéSném nastaveni hesla se dostanete na stranku ,,Zalozeni noveé pfihlasky“. Postupujte
takto:

1. Vrozbalovacim menu vyberte:
o Fakulta - napft. Filozoficka fakulta
o Jazyk vyuky - nejCastéji ,,Cesky“

o Druh/forma studia-u CZV obvykle ,,jina, program CZV zdjmovy“ nebo
odpovidajici moznost



o Studijni program/obor - vyhledejte nazev kurzu, na ktery se hlasite (napf. ,,Letni
Skola badatelské vyuky“).

2. Povybéru kliknéte na tlacitko ,,Zalozit“.

Na obrazovce se objevi formular pfihlasky s udaji, které je tfeba doplnit.
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Vyplneni osobnich udaju

Ve formuldfi prihlasky vypliite pozadované osobni tdaje. Povinna pole jsou oznacena modrou
hvézdickou - bez jejich vyplnéni pfihlaSku neulozite.

Typicky vypliujete:
e statni obcanstvi
e datum narozeni

e rodné Cislo (pokud ho nemate, postupujte podle instrukci v ndpoveédé — modry otaznik u
pole)

e jméno a pfijmeni
e trvalou adresu (ulice, Cislo, PSC, obec, stat)
e kontaktni adresu (pokud se lisi od trvalé)
e kontaktni telefon
¢ kontaktni e-mail
U kazdého pole muzete vyuzit modry otaznik — zobrazi se dopliujici informace, jak

udaj spravné vyplnit.

Va4

Kontaktni a fakturacni udaje
Kontaktni e-mail

V prihlasce je predvyplnén vas registrac¢ni e-mail. Tento idaj mlzete zménit — kontaktni e-mail
slouzi pouze ke komunikaci studijniho oddéleni s uchaze¢em.
Pfihlaseni do systému ale vzdy probiha pfes registracni e-mail.

Fakturacéni tdaje (pokud potiebujete fakturu)

Pokud chcete, aby kurz uhradila firma nebo jiny subjekt, vyplite v ¢asti fakturace:
e nazev organizace
e IC (pfipadné DIC)
o fakturaCniadresu

Bez spravné vyplnénych faktura¢nich Gdajl nelze vystavit fakturu.



Udaje o dosazeném vzdélani

V ¢asti tykajici se pfedchoziho studia vyplite informace podle poZzadovaného vzdélani:
e typ Skoly (stfedni/ vysoka)
e nazev Skoly
e rokukonceni studia

MizZete vychéazet pfimo z maturitniho vysvédcéeni, diplomu nebo jiného dokladu.

Pokud svou Skolu v nabidce nenajdete, kliknéte u tohoto pole na modry otaznik a postupujte
podle uvedenych pokyn (napf. zvolte obecnéjs$i moznost).

Prilohy k pfihlasce
V ¢asti Podklady / Pfilohy nahrajte vS8echny poZzadované dokumenty:
e naskenovany doklad o vzdélani (maturitni vysvédceni, diplom atp.)

e pfipadné dalsi dokumenty, které kurz vyzaduje (motivac¢ni dopis, Zivotopis, potvrzeni
zaméstnavatele apod., podle podminek konkrétniho programu)

Kolonka ,,Podklady“ je informativni — dllezité je nahrat poZzadované soubory jako pfilohy ve
formatu PDF. Bez nahrani povinnych pfiloh nemusi byt pfihlaska pfijata.

Kontrola a odeslani prihlasky

Stav prihlasky: OTEVRENA vs. ODESLANA

e Po zalozenije pfihlaska ve stavu OTEVRENA - m{Zete ji upravovat, ale neni jesté
podana.

e Prfihlaska je platna az ve chvili, kdy ji odesSlete.
Jak pfihlasku ODESLAT?
1. Zkontrolujte, zda jsou vyplnéna vSechna povinna pole (oznacena hvézdickou).
2. Prectéte si podminky ucasti a zaskrtnéte vSechna potiebna prohlaseni a souhlasy.

3. Pokud chcete prihlasku ihned podat, zaskrtnéte moznost
»PFihlasku rovnou potvrdit a odeslat®.

4. Kliknéte na tlacitko ,,Ulozit pfihlasku“.



ou pravdivé a 2e jsem nezami®el(a) zévang skuteSnosti.

00 Sb., o ochrané osoknich Gdajd a 0 zméné nBkterych zdkon, ve znéni pozdéjbich pfedpisd, souhlasim, aby uvedend osobni

*
|\/ = asim & podminkami programiu

|i Prihld&ku rovnou peterdit a cdeslat - nebude || moZné ddle upravovat
Ulozit piitlésku
Tim se pfihlaska odesle a jeji stav se zméni na ODESLANA. Po odeslani jiZ neni mozné
vyplnéné udaje ménit.

Elektronicka pfihlaska se netiskne — je uloZzena v systému SIS.

Potvrzeni o prihlasce a pokyny k platbé
Po odeslani prihlasky:

e systém zobraziinformace k Uhradé administrativniho poplatku / kurzovného (¢astka,
¢islo uctu, variabilni symbol aj.),

e soucasné obdrzite potvrzovaci e-mail o registraci pfihlasky a pokyny k platbé.

Administrativni poplatek (pokud je vyZzadovan) je nutné uhradit nejpozdéji do 30 dnli od podani
pfihlasky, jinak mdze byt pfihlaska povaZovana za neplatnou viz fad prijimaciho fizeni.

Jak zkontrolovat podané prihlasky

Kdykoli se znovu prihlasite do SIS (registracnim e-mailem nebo CAS loginem), uvidite v pravém
hornim rohu své jméno. Po kliknuti na tlacitko ,,Moje pFfihlasky“ se zobrazi pfehled:

e vSech dosud podanych pfihlasek,
e jejich aktualniho stavu (oteviena / odeslana / pfijata / atd.),
e pfipadné dalSich informaci k pribéhu pfijimaciho fizeni.

Pokud se misto jména zobrazuje pouze ,,novy uchaze¢® a chybi tlac¢itko ,,Moje pfihlasky“, jste
pfihlasen/a jinym e-mailem, nez kterym jste se registrovali.

FAQ - ¢asté dotazy a feSeni problému

Systém hlasi, Ze e-mail nema spravny format
Problém: Pfi zadani registratniho e-mailu se zobrazi hlaska, Zze e-mail nema pfedepsany format.

Reseni:


https://cuni.cz/UK-8919.html

e Zkontrolujte, zda v e-mailu nejsou mezery, skryté znaky nebo preklepy.

e Ujistéte se, Ze obsahuje zavina¢ a doménu (napf. jmeno.prijmeni@example.com).

Zapomnél/a jsem heslo
Problém: Nepamatujete si heslo k registracnimu e-mailu nebo CAS.
Reseni:
1. Na pfihlaSovaci strance kliknéte na ,,Pfihlasit se*.
2. Zvolte moznost ,Zapomenuté heslo“.
3. Postupujte podle pokyn( — na e-mail vdm pfijde odkaz pro nastaveni nového hesla.

Pokud jste student/ka nebo zaméstnanec UK a heslo CAS neznéate, navstivte stranky CAS a
postupujte podle navodu pro obnovu hesla.

Jaky je rozdil mezi registracnim a kontaktnim e-mailem?
¢ Registracéni e-mail — pouzivate ho s heslem pro pfihlaseni do SIS a pro spravu pfihlasek.

¢ Kontaktni e-mail — uvadi se v pfihlasce pro komunikaci studijniho oddéleni s vami, ale
nelze se jim do SIS prihlasit.

V pfihlasce mze byt kontaktni e-mail jiny nez registracni —to je v pofadku, jen méjte na paméti,
Ze do systému se pfihlasujete vzdy pres registracni e-mail.

s

Systém piSe, Ze moje rodné Cislo uz existuje, i kdyz jsem na UK nikdy
nestudoval/a

Problém: Po zadani rodného Cisla se objevi hlaska, Ze uz v systému existuje.

Mozna pfic¢ina: MlzZete byt drzitelem/drzitelkou prakazu externiho uzivatele (napf. do knihoven
UK) — systém vam uz dfive pfidélil osobni ¢islo.

Reseni:
e Prfihlasujte se svym loginem / osobnim éislem a heslem do CAS.

¢ Pokud si pfihlaSovaci idaje nepamatujete, obnovte heslo na strankach CAS nebo
kontaktujte poradnu UK.

Nemohu nahrat pfilohu (doklad o vzdélani)

Problém: Systém nepfijme soubor nebo se zobrazi chybové hlaseni.

Reseni:


https://ldapuser.cuni.cz/index.php
https://ldapuser.cuni.cz/index.php

e Zkontrolujte, ze soubor neni pfilis velky a je v podporovaném formatu (obvykle PDF nebo
obrazek — pfesné pozadavky byvaji v podminkach kurzu).

e Pokud problém pretrvava, obratte se na Centrum celozivotniho vzdélavani prislusné
fakulty.

Nevidim svou prihlasku v ,,Moje prihlasky“
Problém: Po pfihlaSeni do SIS se nezobrazuje seznam podanych pfihlasek.
Reseni:

e Zkontrolujte, ze jste pfihlaSen/a stejnym registracnim e-mailem, ktery jste pouzili pfi
prvni registraci.

e Pokud pouzivate CAS, ovérte, zda opravdu mate prihlaseni vedené pod stejnym osobnim
Cislem.

Jsem byvaly student UK, nejsem aktivni, a nepamatuji si heslo

Pokud jste na UK studovali v minulosti, mate pfidélené osobni ¢islo. V takovém pfipadé:
e navstivte stranky CAS,
e obnovte heslo pomoci svého osobniho Cisla,

e pokud osobni ¢islo neznate, obratte se na poradnu UK.

Potrebuji fakturu na zaméstnavatele

Pokud kurz plati zaméstnavatel nebo jiny subjekt:
e v prihlaSce vyplnte ¢ast fakturacni udaje,
e uvedte pfesny nézev organizace, IC/DIC a fakturaéni adresu,
e Oovéfte si uzaméstnavatele, jaké Udaje potfebuje na faktufe mit.

Bez spravnych udajl mize vystaveni faktury trvat déle nebo nemusi byt mozné.

Prihlasku jsem omylem odeslal/a s chybou
Po odeslani pfihlasky jiz nelze udaje upravit.
Reseni:

e co nejdfive kontaktujte Centrum dalSiho vzdélavani Filozofické fakulty (czv@ff.cuni.cz).


https://ldapuser.cuni.cz/account
https://is.cuni.cz/webapps/index.php?controller=porad2querypublic&action=run&lang=cs

e popiste, jakou chybu jste v pfihlasce udélali (napf. Spatna adresa, chybéjici pfiloha) a
postupujte podle jejich instrukci.

Na koho se obratit, kdyZ si nevim rady?

Pokud si nejste jisti jakymkoli krokem (vyplnéni tidajl, pfilohy, platby), obratte se na:
e Centrum dalsiho vzdélavani (czv@ff.cuni.cz)

e pfipadné naobecnou poradnu UK, pokud jde o technicky problém s pfihlaSenim (CAS,
osobni ¢islo apod.).

Pfejeme Vam Uspéch ve Vasem vybéru kurzu i pfi samotném studiu.


https://is.cuni.cz/webapps/index.php?controller=porad2querypublic&action=run&lang=cs
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