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NÁVOD PRO TUTORY K ADMINSITRACI 

PEDAGOGICKCÝH PRAXÍ V SIS 
 

ZÁKLADNÍ INFORMACE 

- tutor = provázející učitel, tj. zaměstnanec ZŠ či SŠ, který vede pedagogické praxe studentů 

PřF UK 

- administrace pedagogických praxí je prováděna přes studijní informační systém SIS 4 – do 

tohoto systému je třeba mít přihlašovací údaje 
 

ZÍSKÁNÍ PŘÍSTUPU DO SIS (pokud do SIS již přístup máte, můžete přeskočit na krok č. 5) 

1. přejděte na adresu: https://ldapuser.cuni.cz/reset/search  

2. zadejte údaje, podle kterých systém vyhledá Vaši osobu: 

POZN. pokud vás systém nenajde podle emailu, je možné zadat pouze jméno, případně datum 

narození, vyhledávání je v případě potíží možné opakovat  

  

  

https://ldapuser.cuni.cz/reset/search
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3. ověřte totožnost jednou z nabízených možností: 

 

 

 

4. dále postupujte podle instrukcí a nastavte si heslo a přístup do systému 

POZN.: pro práci v modulu praxe stačí využívat neověřené heslo, je však samozřejmě možné si jej 

nechat ověřit osobní návštěvou ve výdejním centrum v Celetné (https://cuni.cz/UK-3249.html) 

 

V případě dotazů či problémů se můžete obracet na online poradnu UK: 

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

 

V PŘÍPADĚ TECHNICKÝCH PROBLÉMŮ S HESLEM ČI PŘIHLÁŠENÍM SE NEOBRACEJTE NA SEKČNÍ 

DIDAKTIKY ANI NA KOORDINÁTORA PRAXÍ. TYTO OSOBY NEMOHOU (nemají kompetence) 

PROBLÉMY S PŘIHLAŠOVÁNÍM / ZTRÁTOU HESLA ŘEŠIT. 

 

5. VE CHVÍLI, KDY MÁTE PŘÍSTUP DO SYSTÉMU, MŮŽETE ZAČÍT S ADMINISTRACEMI 

PEDAGOGICKÝCH PRAXÍ. 

 

POSTUP 

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

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


3 
 

 

 

b) V pravém horním rohu vyberte roli PRAXE – PROVÁZEJÍCÍ UČITEL (tutor) 

POZN. pokud máte v SIS pouze jednu roli, tj. nejste student/absolvent UK ani nemáte k UK jiný vztah, 

bude tato role nastavena automaticky jako primární  
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c) Po výběru role se přepněte do modulu SIS4 (levý hodní roh) 

 

 

 

d) V modulu SIS 4 vyberte v horní červené liště nabídku „NESTUDIJNÍ AGENDA“ a záložku 

„PRAXE“  
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e) Tutor v seznamu praxí vidí jednotlivé studenty, kteří mají založenou praxi pod jeho 

vedením. 

U jednotlivých praxí si může rozkliknout symbol  +  , který zobrazí detailní informace o dané praxi. 

  

 

 

PŘÍKLAD PODROBNOSTÍ U PRAXE 
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f) Tutor poprvé do administrace praxe vstupuje ve chvíli, kde je praxe ve stavu ODESLÁNO KE 

SCHVÁLENÍ PŘED PRAXÍ tlačítkem editovat:  

 

 

g) V dolní části šablony si stáhněte formuláře: 

• Dohoda o zajištění praxe 

• Rozvrh hodin  

 

 

h) Uvedené formuláře vyplňte a nahrajte zpět do šablony 

POZOR: pokud jste vyučující zavedený v systému pokusného ověřování MŠMT, do systému 

nahráváte smlouvu, kterou s Vaší školou uzavřela fakulta. Individuální smlouva v tomto případě není 

potřeba. 
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i) Klikněte na tlačítko ULOŽIT v dolní části šablony 

 

 

Praxi ponecháváte ve stavu ODESLÁNO KE SCHVÁLENÍ PŘED PRAXÍ 

 

 

Následně koordinátor nahraje do systému smlouvu potvrzenou fakultou – podepsanou děkanem PřF 

UK – a posune praxi do STAVU SCHVÁLENO – PRAXE MOŽNÁ. 

Potvrzenou smlouvu si může tutor stáhnout a uložit. Smlouva má platnost 1 kalendářní rok. 

 

Až ve chvíli, kdy je praxe ve stavu SCHVÁLENO – PRAXE MOŽNÁ může začít samotná realizace praxe 

  

 

… PRAXE PROBÍHÁ … 
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1. Po ukončení praxe  

Student nejprve nahraje do své praxe závěrečnou zprávu / reflexi  

Následně praxi ukončí a praxi posune do stavu DOPLNĚNÍ ÚDAJŮ PO PRAXI 

Tutorovi přijde notifikační email, že je změněn stav praxe. 

 

2. Přihlaste se do SIS 4 a najděte si v přehledu praxí konkrétního studenta 

 

 

3. V dolní části šablony si stáhněte formuláře: 

• Potvrzení a hodnocení praxe tutorem 

• Výkaz hodin 

 

4. Soubory vyplňte a nahrajte do šablony praxí 

5. Následně klikněte na tlačítko SCHVÁLENÍ PRAXE TUTOREM 
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6. Klikněte na tlačítko ULOŽIT v dolní části šablony  

 

 

7. Posuňte praxi do stavu SCHVALOVÁNÍ PRŮBĚHU PO PRAXI  

 

 

 

8. Klikněte na tlačítko NASTAVIT v dolní části šablony  

 

 

PRÁCE TUTORA NA DANÉ PRAXI JE TÍMTO UKONČENA 

 

Po ukončení praxe garantem dojde k proplacení výkazu práce (v případě že nejste v systému 

pokusného ověřování MŠMT).  


