NAVOD PRO TUTORY K ADMINSITRACI
PEDAGOGICKCYH PRAXI V SIS

ZAKLADNIi INFORMACE

- tutor = provazejici uditel, tj. zaméstnanec Z5 ¢&i SS, ktery vede pedagogické praxe studentl
PFF UK

- administrace pedagogickych praxi je provadéna pres studijni informacni systém SIS 4 — do
tohoto systému je tfeba mit prihlasovaci udaje

s s s

ZiSKANI PRISTUPU DO SIS (pokud do SIS jiz pFistup mate, mizete preskocit na krok €. 5)

1. prejdéte na adresu: https://Idapuser.cuni.cz/reset/search
2. zadejte udaje, podle kterych systém vyhleda Vasi osobu:

POZN. pokud vds systém nenajde podle emailu, je moZné zadat pouze jméno, pripadné datum
narozeni, vyhleddvadni je v pfipadé potiZzi mozné opakovat

~ Ziskani nového hesla Nastaveni hesla pro Centralni autentizacni sluZzbu UK

1. Vyhledani Guctu
2. Ovérfeni totoZnosti

3. Nastaveni nového Zadejte Udaje potiebné k jednoznaénému vyhledani vaseho
hesla G&tu. Pokud bude nalezeno vice zdznamd, vyzveme vés k
upfesnéni Gdajd.

Vyhledani Gétu

» Vyhledavani informaci

* Informace pro uZivatele Zadejte udaje pro vyhledani uctu
. E-mail
+ Informace o Centralni
autentizacni sluzbé nebo
» Casto kladené otazky e

' Seznam pracovist
vydavajicich ovérena
hesla

Prijmeni
Datum narozeni -

* Sluzby vyzZadujici
ovéfend hesla Odeslat

*  Osobni certifikéty TCS



https://ldapuser.cuni.cz/reset/search

3. ovéfte totoZnost jednou z nabizenych mozZnosti:

Ovéreni totoZnosti

Ovérime vasi totoZnost metodou, ktera je pro vas ucet
dostupna a kterou si vyberete.

Zadejte udaje pro ovéreni totoznosti (Jakub
Jelen):

Telefonni &islo | | 420728%%*44 ~

Zaslat ovérovaci kod

Na zvolené tel. ¢islo odesleme ovérovaci kéd. Zadejte ho v
dalsim kroku do prislusného policka.

Kod pro reset hesla poslat na adresu:

E-mail j¥**n@natur.cuni.cz ~

Na uvedenou adresu odesleme odkaz pro nastaveni hesla s
autorizacnim kodem, po jehoz zadani si nové heslo budete moci
nastavit. Doba platnosti kodu je casové omezena.

Pro pfistup k nékterym e-mailovym adresam
vyse je potfeba funkcni heslo v CAS. Ujistéte se,
Ze mate pristup k vybranému e-mailovému
uctu.

4. ddle postupujte podle instrukci a nastavte si heslo a pfistup do systému

POZN.: pro prdci v modulu praxe staci vyuZivat neovérené heslo, je vSak samoziejmé mozné si jej
nechat ovérit osobni ndvstévou ve vydejnim centrum v Celetné (https://cuni.cz/UK-3249.html)

V pfipadé dotazli ¢i problémi se miZete obracet na online poradnu UK:
https://is.cuni.cz/webapps/index.php?controller=porad2querypublic&action=run&apl=sis

V PRIPADE TECHNICKYCH PROBLEMU S HESLEM €I PRIHLASENiIM SE NEOBRACEJTE NA SEKCNI
DIDAKTIKY ANI NA KOORDINATORA PRAXi. TYTO OSOBY NEMOHOU (nemaji kompetence)
PROBLEMY S PRIHLASOVANIM / ZTRATOU HESLA RESIT.

5. VE CHVIiLI, KDY MATE PRISTUP DO SYSTEMU, MUZETE ZACIiT S ADMINISTRACEMI
PEDAGOGICKYCH PRAXI.

POSTUP

a) prihlaste se do svého Gétu na adrese: https://1url.cz/@loginSIS



https://is.cuni.cz/webapps/index.php?controller=porad2querypublic&action=run&apl=sis
https://1url.cz/@loginSIS

Dal$i moZnosti ovéreni
@ sis

Studijni informacni systém Univerzity IDENTITA OBCANA

Karlovy

Vase externi identita musi byt
zaregistrovana, abyste se mohli prihlasit
O Zadejte své uZivatelské jméno a ke svému CAS Uctu.
heslo

— Uzivatelské jméno*

Heslo:*

PRIHLASIT

.!.?7'_\nf\n-|n5|i icta haela? (N DAtiahiiata

b) V pravém hornim rohu vyberte roli PRAXE — PROVAZEJiCi UCITEL (tutor)

POZN. pokud madte v SIS pouze jednu roli, tj. nejste student/absolvent UK ani nemdte k UK jiny vztah,
bude tato role nastavena automaticky jako primdrni

EE" Studijni informacni systém (verze jadra 2700)

[470:52]w [ BEEEER
| Vyuka |

Terminy zkousek - vypisovani Visledky zkousek E Stitni zivéretné zkousky - E Setfeni
2 L protokoly
m Zéznamnik utitele ( Studentskeé a zavéretné prace H Studijnl publikace z[ Anketa

Skalitel a vedouci zavérecnych praci, 31-340 (3400), [MZ], ™
Praxe - koordinator, [31-340 (3400)] . [MZ], PIF
Praxe - provazejlcl ubitel (tutor), [31-340 (3400} . [MZ] , FiF
1. roé, (BVSPED), Program CZV - zéimovy, jind, PIF, ukentené
& Geografie (NKRAS), rigortzni fizeni, jind, PIF. ukonéené
1. o s C7V  zaimont ind s ’
3. 106, (B1DPSPRG), Progiam e T Taeer, ima, PIF, ukondend
7. roé, Obecna geografie (D-OGEOG), dokiorské, kombinovand, PFF. ukonéend

o piedmétd

| Rozvrh |
Konzultace ) Individusini studipi plin Ph.D @ Rozvh NG
& studentl
Prjimaci fizeni
Pijimact fizeni /22 Podminky plijimacino fizeni
q Akreditace RVH a NAU ? Rozcestnik w’ Evidence stai 5 Komise Studijni sestavy Pozvanky na staini zkousky a
N - obhajoby
[ Westulini agendy |
Potadani akce s mezinarodni ' , B Centraini vyhledavat . =
Centréini katalog . Portal elektrcnickjch zarois Py T Moodle (E-leaming) Fa) UK Forum @ UK Paint
acast ! informacnich zdrojl UK Ll 7
@ Centrum Carolina % Platforma doktorského stuia @ Klub Alumini n e
4EU+
| Ostatni |
by @R Evidence programt G2V T Harmonogram p Hiedani 0sob P Vyhiedavani logind &owésvénxa {5 Osobni s a nastavent
- -~ )
M ipwmuce Frehled Skoliteld [ Souborowy manazer
UZITECNE ODKAZY

= Navody a informace | Manuals and Information
= Harmonogram akademickéno roku | Academic Calendar
= Studijni plany (Karolinka) | Study plans (Karolinka)



c) Po vybéru role se pfepnéte do modulu SIS4 (levy hodni roh)

Jakub Jelen -
Role: Praxe

le17_ biezna 2024, 4. vjukovy tyden (sudj)
] etudijni informaéni systém  (verze jadra: 2615)

dinalor, 31-340 (M400) . MZ . PIF E

Prirodovédecka fakulta

Statni zavéredné zkoudky - E Setteni
protakoly

aPrecmuy

Konzuace Rozvih NG
| Frijimaci fizeni |
Piijimaci fizeni '_f-‘}- Podminky phjimaciho iizeni
| viber e
& |V
T Rozeestnik w’ Evidence sta2i A8 Komise Studijni sestavy ey miak ek

W cbhajoby

d) V modulu SIS 4 vyberte v horni éervené listé nabidku ,,NESTUDIJNi AGENDA* a zalozku
,PRAXE"

Uvodnf strana Nestudijni agenda Predméty, rozvrhy a plany Vstup do SIS3

Dotazniky

< piedchozi upozornéni  [ElCEEYIReETls]

eZité upozornéni

nasledujici upozornéni » X

Praxe @ Zobrarit véechna upozoméni
vice
Kalendar
< leden 2024 nor 2024 » Zobrazované udélosti omezit jen na studium
vBechna studia
po ut st & pa so ne po ut st &t pa so ne
1 2 3 4 6 7 2 3 4
9 1 [JRE 13 14 5 6 8 9 10 11 Typuddlost
15 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 @ Terminy sluZebnich cest Terminy zasedani komisf
23 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 I%
(S2Zk, SDZk, obhajoby)
30 26 27T 28 29

&l Mij rozvrh o Moje udalosti
@ Terminy zkouSek (student) I% Terminy zkousek (ucitel)




e) Tutor v seznamu praxi vidi jednotlivé studenty, ktefi maji zaloZzenou praxi pod jeho
vedenim.

U jednotlivych praxi si mGze rozkliknout symbol + , ktery zobrazi detailni informace o dané praxi.

(3] Scadre celou vad obrazovias _ - Pou2it filtr

Typ praxe Stav schvaleni Sablona praxe
Garant / Koordindtor / Tutor Pledmét Schvdleno kdy a kym
Neschdvileno kdy a kym Od Do

Jméno a pifjmen( Nazev praxe Platnost Stav praxe

PRIKLAD PODROBNOSTI U PRAXE

Jméno a pifjment( Nazov praxe Platnost Stav praxe
Stav schvilent: v ple X Rok / semestr:
Garant: AN va St kova, Koordinator:
Tutor: Mgr. Eva Vrz va Predmét praxe: |
Skola: Gymna Predpoklddany konce praxe: 29
Pledpoklddany zatdtek praxe: | >4 Schvidlen( ndvrhu praxe koordindtorem: r
Smiouva o praxi - schvilond: Schvileni ndvrhu praxe garantem:
Rozvrh hodin: Smiouva o praxi - formuléf: [
Smiouva o praxi - tutor: Rozvrh hodin - formulé#: [

Vykaz hodin - formulaf: 0) Heceotal chiebs eta pdf

Naposiedy upraveno:08.03.2024 13:39 - Kamila Reholova

1 1 zaznam 5 ¥ Zzaznamd na stranku




f) Tutor poprvé do administrace praxe vstupuje ve chvili, kde je praxe ve stavu ODESLANO KE
SCHVALENI PRED PRAXI tlagitkem editovat:

0 Vyber moZnost
X

Jméno a pfljmenf Nazev praxe Platnost Stav praxe

Pedagogicka praxe | (od 2024) 11.-24.08.2024

3-M Skové J
13 - Mikulaskova Jana @ +
_ -~ . Pedagogicka praxe | (od 2024) Odeslano ke schvaleni pred
-M «ova Jana =
15 - Mikulagkova Jana 7 praxi f +
1 2 zéznamy 50 z&znam( na stranku

7 v

g) V dolni ¢asti Sablony si stahnéte formulare:
e Dohoda o zajisténi praxe
e Rozvrh hodin

Stav praxe: Odesléno ke schvélen( pred prax(

Do dalsich stav(i bude moZné praxi posunout, aZ ostatni uZivatelé vyplini
nésledujicl polozky:

* Smlouva o praxi - schvélena

* Schvéleni navrhu praxe koordinatorem

* OznaZ

Dohoda o zajisténi praxe - formular

[3 vykaz hodin.docx Viykaz hodin - formular

[3 rozvrh hedin.doc Rozvrh hodin - formul&r

h) Uvedené formulafe vypliite a nahrajte zpét do Sablony

POZOR: pokud jste vyucujici zavedeny v systému pokusného ovéfovani MSMT, do systému
nahravate smlouvu, kterou s Vasi Skolou uzaviela fakulta. Individualni smlouva v tomto pfipadé neni
potieba.

Rozvrh hodin

ﬁ nahrat soubor

Smlouva o praxi - tutor

ﬁ nahrat soubaor




i) Kliknéte na tlagitko ULOZIT v dolni &asti $ablony

Stav praxe: Odeslano ke schvélen( pfed prax(

Do dalsich stavll bude mozné praxi posunout, az ostatni uzivatelé vyplIni
nasledujici poloZky:

* Smlouva o praxi - schvélena

* Oznaéené poloZky jsou povinné

Praxi ponechavéte ve stavu ODESLANO KE SCHVALENi PRED PRAXI

T Koncept

Doplnit pfed praxi

(:) Odeslano ke schvaleni pied praxi
Schvaleno - praxe mozna
Doplnéni Udajl po praxi
Schvalovani pribéhu po praxi
Praxe uspé&sné ukoncena
Praxe uznana

Praxe nelsp&sné ukoncena

Praxe stornovana

‘ Ponechat stavajici stav

Pokud posunete praxi do nového stavu bude mozna nutne doplnit dalsi udaje.

Nasledné koordinator nahraje do systému smlouvu potvrzenou fakultou — podepsanou dékanem P{F
UK — a posune praxi do STAVU SCHVALENO — PRAXE MOZNA.

Potvrzenou smlouvu si mlze tutor stahnout a uloZit. Smlouva ma platnost 1 kalendarni rok.

Az ve chvili, kdy je praxe ve stavu SCHVALENO — PRAXE MOZNA miize zaéit samotna realizace praxe

... PRAXE PROBIHA ...



1. Po ukonceni praxe
Student nejprve nahraje do své praxe zavérecnou zpravu / reflexi
Nasledné praxi ukondi a praxi posune do stavu DOPLNENi UDAJU PO PRAXI

Tutorovi prijde notifikacni email, Ze je zménén stav praxe.

2. Prihlaste se do SIS 4 a najdéte si v pirehledu praxi konkrétniho studenta

Jméno a pHjmeni Nazev praxe Platnost Stav praxe

3. Vdolni ¢asti Sablony si stahnéte formulare:
e Potvrzeni a hodnoceni praxe tutorem

e Vykaz hodin

4. Soubory vypliite a nahrajte do Sablony praxi

5. Nasledné kliknéte na tlaéitko SCHVALENi PRAXE TUTOREM

Potvrzeni a hodnoceni praxe tutorem

(Q nahréat soubor

‘ Vykaz hadin
nahrat soubor
Schvaleni praxe tutorem (ukondeni praxe)
ano ne
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6. Kliknéte na tlaéitko ULOZIT v dolni &asti $ablony

7. Posuiite praxi do stavu SCHVALOVANiI PRUBEHU PO PRAXI

Koncept

Doplnit pfed praxi

Odeslano ke schvaleni pfed praxi
Schvaleno - praxe mozna

Doplnéni udajh po praxi

Schvalovani prubéhu po praxi

Praxe uznana
Praxe nelsp&sné ukoncena

Praxe stornovana
Ponechat stavajici stav

Pokud posunete praxi do nového stavu bude mozna nutne doplnit dalsi idaje.

Y '¥e

8. Kliknéte na tlacitko NASTAVIT v dolni ¢asti Sablony

PRACE TUTORA NA DANE PRAXI JE TIMTO UKONCENA

Po ukonceni praxe garantem dojde k proplaceni vykazu prace (v pfipadé Ze nejste v systému

pokusného ovérovani MSMT).



