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Uvod

Finan¢ni podpora z programu podpory internacionalizace je ur€ena pro kratkodobé vyjezdy do zahranici,
a to maximalné na dobu tfi tydn(.

Pro studenty umoznuje POINT financovat:

vyjezd na letni Skoly (s vyjimkou jazykovych pobyta),



kratkodobé neplacené odborné studentské staze v maximalni délce tfi tydnd,
mezinarodni soutéze a mistrovstvi,

studentské konference,

jednani vztahujici se k internacionalizaci aktivit univerzity.

Pro fakulty ¢i dalSi soucasti UK pfinasi program moznosti ziskani podpory pro:

vyjezdy akademickych pracovnikl a studentskych zastupcu fakulty na jednani v ramci
mezinarodnich univerzitnich siti,

kratkodobé vyjezdy akademickych pracovnikd za ucelem pfipravy mezinarodnich projektd,
podporu organizace mezinarodnich letnich Skol nehospodaiské povahy organizovanych fakultami
Ci dalSimi soucastmi UK (v souladu s Ramcem pro statni podporu vyzkumu, vyvoje a inovaci
(2014/C 198/01)).

Podrobnégjsi informace se nachdzeji na univerzitnich webovych strankach Podpory
internacionalizace na UK, pfipadné na webovych strankdach jednotlivych fakult/soucasti.

Z4adosti do soutéZe Podpory internacionalizace na UK se podavaji prostfednictvim modulu Interni
soutéze informacniho systému IS Véda.

1 Prihlaseni a vstup do modulu Interni soutéze

Informacni systém IS Véda je dostupny na adrese https://is.cuni.cz/veda, a to za pouziti bézného
webového prohlizece’. Do systému se mohou pfihldsit pouze studenti a zaméstnanci Univerzity
Karlovy pomoci idaj z Centralni autentizacni sluzby (CAS)%

IS VEDA Odbor pro védu a vizkum RUK | Ustav vipogetn techniky | UK
EVIDENCE A HODNOCENI e
(INNOSTI

Univerzita Karlova

Vita Vas informacni systém IS Véda. Login ‘ ogin |

) Heslo Heslo
Nemuzete se prihlasit? Piectete si informace o prinlagovani do systému.

Nevite co a kdy? Podivejte se na kalendar termind evidence a soutézi.
Potrebujete poradit? Seznamte se s zasadami poskytovani podpory. Prihlasit

Podporované prohliZete: posledni tfi verze Google Chrome &i Mozilla Firefox, piip. Infemet
Explorer v. 112 vyS1. Je nuiné povolit javascript, cookies a pop-up ("vyskakovaci') okna.

TVURCI CINNOST INTERNI SOUTEZE

Evidence tvarEi €innosti se realizuje na zakladé Opatfeni rektora €. 24/2018. Je v FOND MOBILITY

gesci prorektora pro védeckou innost a jejim univerzitnim metodickym koordinacnim informace na strankach Odboru zahraniénich vztahi RUK
pracoviStém je odbor pro védu a vyzkum Rektoratu PODPORA INTERNACIONALIZACE

EVIDENCE VYSLEDKU (OBD) informace na strankéch Odboru zahranignich vztahi RUK
Podrobnosti o evidenci | Vefejny vyhledava vysledkd tvirf &innosti UK PRIMUS

EVIDENCE AKTIVIT (GAP) primus@ruk cuni cz | webova stranka v esting | website in English

Podrobnosti o evidenci

EVIDENCE VEDECKYCH IDENTIFIKATORU
Podrobnosti o evidenci

HODNOCENi TVURCi CINNOSTI

Interaktivni privodce hodnocenim (v anglickém jazyce)

© 2018 Univerzita Karlova Ochrana osobnich udaji (GDPR)

Login

" Podporované prohlizece: posledni tfi verze Google Chrome ¢i Mozilla Firefox, pfip. Internet Explorer v. 11 a vy$si. Je nutné
povolit javascript, cookies a pop-up ("vyskakovaci") okna.

2 MUzete se také podivat na podrobnosti o pfihlagovani do systému IS Véda, kde najdete také rady, co délat pfi ztraté

hesla ¢i v situaci, kdy heslo nefunguje.
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Vlozte své osobni ¢islo.

Heslo
Vlozte své CASové heslo.

Po prihlaSeni se zobrazi hlavni stranka Portalu IS Véda, v jejiz levé ¢asti mohou byt zobrazeny
aktudlni informace tykajici se provozu systému IS Véda a jeho jednotlivych modull (napfiklad
planované ¢i probihajici odstavky). V pravé ¢asti je rozcestnik, ve kterém kliknéte na oranzové
tlacitko Vstoupit do modulu INTERNi SOUTEZE.

1S VEDA ’ -
4 EVIDENCE A HODNOCEN]
/ TVURCI CINNOSTI

Univerzita Karlova

Podpora a dokumentace

— Vita Vas informacni system IS Véda. Vstup do modul IS Véda
= Dokumentace

Nevite co a kdy? Podivejte se na kalendar terminG evidence a soutézi.
Pottebujete poradit? Seznamte se s zasadami poskytovani podpory. V menu na levé stran obrazovky také
najdete pfistup do dokumentace a Casto kladenych otdzek (FAQ)

Vstoupit do EVIDENCE

. TVURCI CINNOSTI
EVIDENCE TVURCI CINNOSTI

EVIDENCE VYSLEDKU (OBD) > Podrobnosti o evidenci | Vefejny vyhledavac vysledk tvaréi cinnosti UK (OBDIGAP)
EVIDENCE AKTIVIT (GAP) > Podrobnosti o evidenci
EVIDENCE VEDECKYCH IDENTIFIKATORU > Padrobnosti o evidenci

informace na strankach Odboru zahranicnich vztahi RUK Vstoupit do modulu Prehled oborti vnitini
informace na strankach Odboru zahrani¢nich vztahi RUK < e
primus@ruk cuni.cz | informace na strankach Odboru pro védu a vizkumu RUK HODNOCENI klasifikace

HODNOCENi TVURGi GINNOSTI
Interaktivni privodce hodnocenim (v anglickém jazyce)

Dokumentace IS Véda a CUNI EVALUATION:

INTERACTIVE GUIDE

casto kladené otazky

(FAQ)

r °

2 Zalozeni, vyplneni a podani zadosti

2.1 Vybér kategorie a zalozeni zadosti

Po vstupu do modulu Interni soutéze se zobrazi Nasténka. V levé ¢asti obrazovky je menu, ve kterém
zvolte nabidku Navrhy mych projektt.

Portal IS Véda Navrhy mych projektil

Interni soutéze
=+ Novy navrh Vyhledat.
I B Navrhy mych projekti I 4

HelpDesk Moje navrhy

@ Zalozit dotaz 11 Soutéz 11 Cislo 15 Nazev Stavy 11 Pozaduje 1] Zménéno Akce

Pro zalozeni nové zadosti kliknéte na tlacitko Novy navrh. Zobrazi se seznam aktualné otevienych
soutézi. V pripadé soutézi Podpory internacionalizace se budou nabizet pouze ty kategorie, v nichz
mate pravo zZadat o prispévek, a to v zavislosti na tom, zda jste student a/nebo zaméstnanec.
Kategorii vyberete kliknutim na jeji nazev.

Po vybéru kategorie se zobrazi ivodni stranka, ve které naleznete zakladni instrukce k podani Vasi
Zadosti. Doporucujeme, abyste si je diikladné precetli. Pozdéji se k nim mUzete znovu vratit
kliknutim na tlacitko Pravidla vpravo nahore v oteviené zadosti.

Navrh projektu: + Zkontrolovat *

Zakladni informace Udaje Zadatele Naklady na uhradu studijniho pobytu Prilohy Zavéretna zprava
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Po precteni instrukci kliknéte na modré tlacitko ve tvaru Sipky vpravo.

* @

Systém zalozi zadost po vypInéni zakladnich Udajd, které jsou obdobné pro v§ech pét kategorii
Zadosti:

Novy navrh = Pravidla
Zpristupnit projekt spolufesitelim

Cely projekt

Kategorie™ Fakulta/soucast™

Fond Mobility- a) Podpora studia na zahranicni univerzité v délce jeden az dva semes FHS = X

Zahajeni** @ Ukonéeni™ @

| s | 2]

Fakulta/soucast
Pokud systém fakultu nevyplni automaticky, zvolte fakultu/soucast, za kterou zadost odevzdavate.

Zahajeni
Vyberte z kalendare datum zahajeni pobytu.

Ukonéeni
Vyberte z kalendare datum ukonceni pobytu.

Zpristupnit projekt spoluresitelim

V tomto poli neni mozné hodnotu zménit. Uvedena volba znamena, Zze vSechny dalsi osoby, které
budou do Zadosti vloZeny (garant, kontaktni osoba apod. - viz nize v kapitole 2.4) budou mit pfistup k
zobrazeni celé zadosti pro ¢teni.

Po vypInéni téchto udajd kliknéte vpravo dole na modré tlacitko ve tvaru Sipky vpravo, systém
zkontroluje vyplnéné udaje a pokud jsou kompletni, Zadost zalozi a otevre jeji kompletni formular.

Po vytvoreni zadosti je nutné doplnit potfebné uUdaje na vSech zalozkach s vyjimkou zalozky
Zavérecna zprava. Zalozky doporucujeme vyplfiovat postupné v poradi, ve kterém se zobrazuji.
B&hem prace je mozné zadost pribézné ukladat.

2.2 Prabézné ukladani zadosti
Zadost mlzete kdykoliv uloZit pomoci tlaéitka s ikonou diskety a nasledné se k ni vratit (je mozné

uklddat samostatné kazdou zélozku). Zadost muzete libovolné upravovat do chvile, nez se
rozhodnete pro jeji odevzdani.

2

K rozpracované zadosti se dostanete opét pomoci nabidky Navrhy mych projekti v menu. Najdete ji
na zalozce Moje navrhy a otevrete ji kliknutim na Cislo Zadosti.
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2.3 Zalozka Zakladni informace

Kategorie Ai)
Podpora zahrani¢ni mobility studentt - kratkodobé pobyty

Poradajici organizace
Povinna polozka. Vlozte nazev organizace poradajici akci, které se planujete zucatnit.

y v

Aktivni ucast
Pokud budete na acki aktivné vystupovat (prezentovat, pfednaset), zaskrtnéte policko.

Popis planované aktivity / napln akce
Povinna polozka. Vlozte popis Vasi planované aktivity na akci, pfipadné naplné akce.

Stat
Povinna polozka. Vyberte z ¢iselniku Statd.

Prinos pro studenta
Povinna polozka. VloZte struc¢ny popis ucelu pobytu. Detailngji jej popiSte v motiva¢nim dopisu, ktery
budete k zadosti prikladat.

Ocekavané vystupy z akce - dopad na internacionalizaci aktivit UK
Povinnd polozka. Vyplite ocekavany vystup akce a zplisob jakym VasSe ucast podpofi
internacionalizaci aktivit UK.

Kategorie Aii)
Podpora mezinarodnich aktivit - kratkodobé akce

Nazev akce
Vlozte nazev akce, které se budete Ucastnit.

Poradajici organizace
VloZte ndzev organizace (zahrani¢ni univerzity), ktera akci porada.

Stat
Vyberte z Ciselniku Stata.

Popis planované aktivity / napln akce
Povinna polozka. Vlozte popis Vasi planované aktivity na akci, pfipadné naplné akce.

Pfinos pro mobilitu studentt
Povinna polozka. Vlozte stru¢ny popis pfinosu Vaseho pobytu pro mobilitu UK. Detailnéji jej popiste
v motivacnim dopisu, ktery budete k zadosti prikladat.

Navaznost na jiné projekty (udrzitelnost projektu)
Povinna polozka. Vyplite navaznost na jiné projekty UK, pfipadné na jejich udrzitelnost.

Ocekavané vystupy z akce - dopad na internacionalizaci aktivit UK
Povinnd polozka. Vyplite ocekavany vystup akce a zplisob jakym VasSe ucast podpofi
internacionalizaci aktivit UK.

Aktivni ucast
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Pokud budete na acki aktivné vystupovat (prezentovat, pfednaset), zaskrtnéte policko.

Kategorie Bi)
Podpora organizace mezinarodnich letnich skol nehospodarské
povahy

Obsah

Vlozte strucny popis ucelu pobytu. Detailnéji jej popiSte v motivacnim dopisu, ktery budete k Zadosti
prikladat.

Cile projektu

Povinna polozka. Vyplnte cil, kterého by méla organizace letni skoly dosahnout.

Aktualni stav priprav
Povinna polozka. Vyplite aktualni stav, ve kterém se nachazi pfipravy organizace letni skoly.

Dopad na internacionalizaci aktivit univerzity
Povinna polozka. Vyplite ocekavany dopad (pfinos) pro podporu internacionalizace UK.

Udrzitelnost projektu
Povinna polozka. Vyplrite zplsob a dobu, po kterou pfijemce podpory udrzi vysledky organizovaného
projektu.

Pfinos pro mobilitu studenti
Povinna polozka. VloZte strucny popis pfinosu organizace letni skoly pro mobilitu studentd UK.

DalSi relevantni udaje
Doporucena polozka. Vlozte dal$i podstatné udaje, které povazujete za relevantni pro ziskani financni
podpory.

Strucné informace o Zadateli / zkuSenost s fizenim projektu
Povinna polozka. Vyplite struéné informace o tom, jaké zkuSenosti a dosavadni vystupy mate v
souvislosti s organizaci letnich skol.

Misto realizace
Povinna polozka. Vypliite misto realizace letni Skoly (katedra/pracovisté).

Pocet zapojenych student(i z UK
Povinna polozka. Vyplite pocet studentl UK, ktefi budou aktivné zapojeni do organizace letni Skoly.

Pocet zapojenych akademiki z UK
Povinna polozka. Vyplite pocet akademikl UK, ktefi budou aktivné zapojeni do organizace letni koly.

Pocet zapojenych studentl z partnerskych univerzit
Povinna polozka. Vyplnte pocet student(l z partnerskych univerzit, ktefi budou aktivné zapojeni do
organizace letni Skoly.

Pocet zapojenych akademik z partnerskych univerzit
Povinna polozka. Vyplrite pocet akademik( z partnerskych univerzit, ktefi budou aktivné zapojeni do
organizace letni Skoly.
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2.4 Zalozka Udaje Zadatele

Zalozka je vzdy rozdélena do nékolika zakladnich sekci:

V KATEGORII Ai V KATEGORII Aii V KATEGORII Bi

e neuvadi se

e student sam garantuje
opodstatnéni a pfinos
své ucasti pro
internacionalizaci UK

Zadatel Zadatel Zadatel
e povinny e povinny e povinny
e obvykle se jedna o
vedouciho organizace
letni Skoly (vedouci
katedry a pod.)
Garant Garant Vedouci projektu

e povinny je vyhradné
interni garant

e vétsSinou se jednd o
pedagoga, pfipadné
vedouciho pfislusné
katedry

e povinny

e obvykle se jedna o
vedouciho organizace
letni Skoly (vedouci
katedry a pod.)

Spoluresitel

e povinny.

e vétsSinou se jedna o
pedagoga/védeckého
nebo akademického
pracovnika katedry

Externi ¢len tymu
e nepovinny
e ve Vétsiné pripadu se
jedna o odborného
garanta z jiné instituce
(napt. AV CR a pod.)
Zahranicni védecky pracovnik
e nepovinny
e ve vétsiné pripadl se
jedna o védeckého
pracovnika z partnerské
univerzity
e pocet podilejicich se
zahrani¢nich védeckych
pracovnikd se uvadi
také na zalozce
Zakladni udaje
Zahranicni student
e nepovinny
e ve vétsiné pripadu se
jedna o studenta z
partnerské univerzity
e pocet podilejicich se
studentu se uvadi také
na zalozce Zakladni
udaje
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S vyjimkou Zadatele v jednotlivych kategoriich, v nichz systém jako Zadatele obvykle automaticky
vyplni pfihlaseného uzivatele, je tfeba prislusnou osobu vlozit pomoci tlaCitka, které je k dispozici pod
nazvem jednotlivych sekci.

U kazdé osoby je nutné uvést rGzné udaje. Na chybéjici Udaje systém upozorfiuje modrym
trojuhelnikem s vykficnikem v tabulce s osobami. Po najeti mysi na trojuhelnik Ize zjistit, jaké udaje
chybi:

Zadatel Tento zaznam neni validni

1l Pozice
; Neni vypinény atribut: Postovni adresa s povinnosti: Povinné |
£adatel A Neni vypin&ny atribut: Studijni primér s povinnosti: Povinné
Neni vyplnény atribut. Telefon s povinnosti. Povinné
Neni vypin&ny atribut: Cislo uétu s povinnosti- Povinné

Vyjimkou v kontrolach je studijni primér u doktorského studia, kdy systém sice upozornuje, Ze tento
Udaj chybi, ale zavérecna kontrola umozni zZadost bez vyplnéného studijniho priméru doktorského
studia ulozit odevzdat.

Obecna pravidla pro vkladani osob jinych nez sama sebe (GDPR)

U vSech osob, které jsou ve formulafi uvedeny, je nutné mit jejich souhlas se zapojenim a tim zaroven
zajistit, ze jsou si védomy vyuziti jejich osobnich dat (GDPR) v ramci zadosti . VloZite-li sami sebe na
pozici Zadatele, systém tuto skute¢nost chape coby vyjadieni souhlasu, nicméné u ostatnich osob je
zapotrebi tento souhlas po vlozeni do zadosti ziskat.

Od internich osob (pozice Zadatel, Garant, Vedouci projektu a Spolufesitel) systém vyzada jejich
souhlas automaticky emailem. U osob externich (pozice Externi ¢len tymu, Zahrani¢ni védecky
pracovnik a Zahraniéni student) je nutné ziskat a vlozit vyplnény formulaf GDPR consent form (ke
stazeni v pravidlech soutéze).

Podrobny postup pro interni osoby

Po vybrani osoby se zobrazi okno pro doplnéni nepovinné osobni zpravy, kterou systém vlozi do
automatického emailu®, kterym bude Zadat o vysloveni souhlasu s Gcasti.

Pro vypinéni daiich poli o 050bé je nutné nejdiive ziskat jeji sounlas s (gasti v
projekiu. Po uloZeni navrhu projektu se osobé, kierou do projektu pridavate,
odesle emailova Zadost o souhlas s Gasti v projektu. Soucasti této Zadosti
mizZe byt také zprava. kterou lze vyplnit nize

Zprava pro osobu pfidavanou do projektu (nepovinna)

* Odejit + Poivrdit

Potvrzenim tohoto okna se email jesté neodesle! K hromadnému odeslani emailli vSem viozenym
osobam dojde az v okamziku uloZeni celé zadosti (viz nize).

Po potvrzeni tohoto okna se nebude na detailu osoby mozné editovat zadna dalsi pole a nebudou
nacteny zadné osobni ¢i studijni informace, dokud osoba neudéli souhlas s Gc¢asti. U jména vlozené

% Email se vzdy odesle na hlavni emailovou adresu osoby, evidovanou v personalnim systému Whois. Pfipadnd zména
emailu v Whoisu se v modulu Interni soutéze IS Véda projevi az druhy den. Aby doslo k odeslani emailu na takto zménénou
adresu, je nutné osobu ze zadosti odebrat a znovu vlozit.
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osoby se zobrazi §titek se sougasnym stavem zadosti (“Zadost bude odeslana”).

Pozice

Vybrana pozice

Osoba Pracovisté @
Vybrana osoba = X Pracovisté osoby
Souhlas s Ucéasti: (77 Zprava pro osobu pfidavanou do projektu (nepovinna)
#
Telefon Email

Kontaktni osoba

# provedeny zmény X Odejit + Potvrdit ~
Stitek stavu zadosti se zobrazuje i na piehledu fesitelského tymu.
11 Pozice Osoba Vztah Kontakty Ostatni 11 Souhlas s uéasti
o Publikace: 0
vybrana pozice ¢len tymu Pracoviste Zivotopis: %
Poznamka: x

Systém rozesle emaily se zadosti az po ulozeni celé zadosti a nasledném potvrzeni, ze mohou byt
rozeslany:

Zadost o souhlas

V projektu jsou jesté fesitelé, kterym nebyla
odesléna Zadost o Gcast. Ulozenim zmén jim
bude Zadost odeslana. Chcete uloZit zmény
nebo pokracovat v tpravach?

Po uloZeni zmén se zméni stavovy $titek na Cekd na souhlas.

11 Pozice Osoba Vztah Kontakty Ostatni 11 Souhlas s Gcasti

S Publikace: 0
vybrana pozice clen tymu Pracoviste Zivotopis X
Poznamka: x

O rozhodnuti oslovené osoby, zda souhlas udéli ¢i odmitne, obdrzite zpravu emailem. Vysledné
rozhodnuti se zobrazi v podobé zeleného ¢i Cerveného Stitku:

1] Souhlas s Géasti t1 Souhlas s uéasti
Souhlas udélen

V pfipadé odmitnuti je tfeba pfislusného ¢lena tymu odebrat (viz Odebréni osoby z tymu).

Je-li souhlas udélen, systém automaticky odemkne vSechna zamcena pole a dotahne zbyvajici
osobni ¢i studijni informace z ¢iselniku.
Podrobny postup pro externi osoby

Po vyplnéni detailu externi osoby (viz nize v kapitoldch jednotlivych pozic) se stavovy stitek zadosti
zobrazi jako modry s textem “Externi”.

11 Pozice Osoba Vztah Kontakty 11 Souhlas s Ucasti

vybrana pozice ¢len tymu externi

K osobé je nutné nahrat vyplnény formulaf GDPR consent form, ktery je ke stazeni po kliknuti na
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tlacitko Pravidla vpravo nahore v oteviené zadosti.

Navrh projektu: + Zkontrolovat 3

Zakladni informace Udaje Zadatele Naklady na uhradu studijniho pobytu Pfilohy Zavérefna zprava

Formular prosim predejte k vyplnéni pfislusné osobé a pak jej pfilozte do detailu osoby kliknutim do
oznaceného prostoru a pfipojte soubor z disku, pripadné pretahnéte mysi soubor do tohoto prostoru.

I * Pretahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde. I

11 Nazev 11 Typ prilohy 11 Popis prilohy Akce

Zadna pfiloha zatim nebyla vioZena

Po vybrani souboru zvolte jako Typ prilohy “Souhlas s u¢asti“ (Pro pozici Zahrani¢ni védecky
pracovnik a Zahrani¢ni student se vybere varianta “Souhlas s u€asti (Odborny garant mimo UK)”).

Nazev Nahrano
GDPR Consent.pdf 5.2.2021 11:37
Typ prilohy

Souhlas s ucasti

7 provedeny zmény X Odejit

Po uloZeni zmén projektu se stavovy Stitek zméni na zeleny.

1} Pozice Osoba Vztah Kontakty 1] Souhlas s tcasti

vybrana pozice clen tymu extern) m

Zadatel

Systém pravdépodobné jiz vloZil Vasi osobu na pozici Zadatele. Pro doplnéni zbyvajicich udaju
oteviete detail osoby kliknutim na nazev pozice “Zadatel” vedle svého jména v tabulce s osobami.

Zadatel**

1l Pozice Osoha Vztah Studium Kontakty 1l Souhlas s acasti

Zadatel A FHS: Fakulta humanitnich  Bakalafské studium E-mail Souhlas udélen
studii

Studium humanitni vzdélanosti
jiZ ve vztahu k UK 1. roénik

Pokud vsak systém Vasi osobu nevlozil, kliknéte na tlacitko Zadatel.

Zadatel™

+ Zadatel

11 Pozice Osoba Vztah Studium Kontakty 11 Souhlas s ucasti

Zadna osoba v této roli se neudastni

V zobrazeném detailu u polozky Osoba kliknéte na tlacitko Ciselniku.
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Detail osoby
Pozice
Zadatel

Osoba Pracovisté

[

A nasledné vyhledejte svoji osobu pomoci jména ¢i osobniho Cisla v poli Osoba. Spravnou osobu

vyberte pomoci tlacitka Vybrat.

Osoba

Fakulta

Pravnicka fakulta

Osoba

1l Osoba Pracovisté

Nalezeny 2 zaznamy.

b VPRl | Q Filtrovat

1= @ Osobni

Cislo

X Odejit

Pokud jste studentem UK, systém do detailu osoby nacte potiebné tdaje ze Studijniho informacniho
systému. Tyto udaje nejsou v detailu osoby editovatelné. Pokud se studijni informace nenactou

spravné, kontaktujte podporu pomoci HelpDesku.

Polozky Telefon, Email, Postovni adresa, Cislo bankovniho Gétu je potieba doplnit ruéné (pokud se

nenacetly).

Pokud jsou vSechny udaje spravné vyplnéné, kliknéte na tlacitko Potvrdit.

/' provedeny zmény ¥ Odejit v Potvrdit = ‘
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https://docs.google.com/document/d/1AzIBlxIU6R2DYSgN4TTY_SAWwbx_MYs1SfkNPcGyD2M/edit#heading=h.zhakcht5lkb7

Garant (v kategorii Aii)
Vedouci projektu a Spoluresitel (v kategorii Bi)

Interni élenové tymu

11 Pozice Osoba Vztah Kontakty 11 Souhlas s Géasti

Zadna osoba v této roli se neucastni.

Interni élenové tymu

=+ Vedouci projektu =+ Spoluresitel

11 Pozice Osoba Vztah Kontakty Ostatni t1 Souhlas s ucasti

Zadna osoba v této roli se neugastni.

Interni élenové tymu

=+ Vedouci projektu + Spolufesitel

11 Pozice Osoba Vztah Kontakty Ostatni 1] Souhlas s ucasti

Zadna osoba v této roli se netéastni.

Po kliknuti na tlaCitko Garant, Vedouci projektu, SpoluresSitel se zobrazi detail osoby, v kterém
vyberete Osobu ze seznamu (podobné jako u Zadatele v pfedchozim kroku). Po vybéru osoby systém
pripravi k odeslani Zadost o souhlas s U¢asti (viz Obecna pravidla pro vkladani osob jinych nez sama
sebe - GDPR). Po ziskani souhlasu mize byt tfeba doplnit pole Telefon a Email, pokud je pfi udélovani
souhlasu dana osoba sama nedoplni, ¢i pokud je systém nenacte automaticky.

Detail osoby

Pozice

Zadatel

Osoba Pracovisté g

[

Externi ¢len tymu, Zahrani¢ni védecky pracovnik, Zahrani¢ni student
(v kategorii Bi)

Ve specifickych pfipadech je mozné misto interniho garanta uvést externi ¢leny tymu mimo UK. O
této moznosti se poradte s prislusnym referentem zahrani¢niho oddéleni Vasi fakulty. Externiho ¢lena
tymu vlozite kliknutim na tlacitko Externi ¢len tymu.

Externi ¢lenové tymu

= Externi ¢len tymu + Zahrani¢ni v&decky pracovnik =+ Zahranicni student I

11 Pozice Osoba Vztah Kontakty Ostatni 1] Souhlas s téasti

Zadna osoba v této roli se neucastni.

Veskeré udaje je nutné vyplnit rucné.
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Detail osoby X

Pozice

Externi Elen tymu

Jméno Pfijmeni Organizace

]
x

Email

/' provedeny zmény X Odejit v Potvrdit =~

Pfi vybéru Organizace se nabidne seznam organizaci mimo UK, které byly dosud v systému pouzity.
Pokud v seznamu nenaleznete pfislusnou organizaci, kontaktujte podporu pomoci HelpDesku.

K osobé je nutné nahrat vyplnény formulai GDPR consent form (viz Obecnd pravidla pro vkladani
osob jinych nez sama sebe - GDPR).

K osobé je nutné nahrat vyplnény formulaf GDPR consent form (viz Obecnd pravidla pro vkladani
osob jinych nez sama sebe - GDPR).

Odebrani osoby z tymu

V pfipadé chybného vlozeni nebo pokud osoba odmitne udélit souhlas s ucasti mizete osobu
odebrat pomoci tlacitka s ikonou popelnice, které se zobrazi pfi najeti mysi do policka s nazvem
pozice:

11 Pozice Osoba Vzts
Garant {% - Arc

W T e jiZ v

Odebrani osoby je tieba jesté potvrdit:

Opravdu chcete odstranit zaznam 'Garant'?

2.5 Zalozka Naklady...

Kliknéte mysi ve sloupci Castka v celych K& u véech néakladovych polozek. Pokud u V&s nevznikne
néktery z uvedenych nakladd, doplnte do sloupce nulu. Sloupec je povinny a musi byt vyplnény.

V jednotlivych kategoriich je nutné nékteré naklady detailnéji rozepsat. V téchto pripadech je pak
polozka souctovou polozku a neni mozné ji pfimo editovat. Pro jeji vyplnéni je nutné pouzit tlacitko
Pridat podpolozku pro ... .
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V poloZce Pozadované prostredky celkem vyplnte ¢astku, o kterou zadate. Jeji vySe nesmi byt vétsi,

nez ¢astka uvedend v polozce Celkem. Zadost s vy$$i astkou systém nedovoli odevzdat.

=+ Piidat podpolozku pro Osobni naklady a stipendia

=+ Pfidat podpolozku pro Material

Polozka

Cestovne

Letenky

Ubytovani
{__ Hotel
Sluzby
{__ Instalace zafizeni
Material
{__ Papir do tiskamy
Osobni naklady a stipendia
Poplatek
Dalsi
L Pojistent
Celkem

POZADOVANE PROSTREDKY CELKEM

=+ Piidat podpoloZku pro Dalsi

+ Piidat podpolozku pro Cestovné

=+ Pfidat podpoloZku pro Ubytovani =+ Piidat podpolozku pro Sluzby

Castka v celych Ké

# _Hromadné editovat

Pro hromadné vypliovani mizete pouzit tlaéitko Hromadné editovat. Vyplfované hodnoty mizete
postupné ukladat klavesou Enter nebo hromadné tlacitkem Ulozit zmény.

=+ Pridat podpolozku pro Osobni naklady a stipendia

=+ Piidat podpoloZku pro Material

Polozka
Cestovné
Letenky
Ubytovani
{__ Hotel
Sluzby

L_ Instalace zafizeni

Material
Papir do tiskarmy
Osobni naklady a stipendia
Poplatek
Dalsi
L Pojistént
Celkem

POZADOVANE PROSTREDKY CELKEM

+ Pridat podpolozku pro Dalsi

=+ Pridat podpolozku pro Cestovné

+ Pridat podpoloZku pro Ubytovani + Pridat podpolozku pro Sluzby
Castka v celych Ké
0
v X
0
v | X
0
W
0
v X
0
v X
0
v | X
0
W

2.6 Zalozka Prilohy

Jako prilohy Ize vkladat pouze pouze soubory ve formatu PDF.

Kliknéte do oznaceného prostoru a pripojte soubor z disku, pripadné pretahnéte mysi soubor do

tohoto prostoru.
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I + Pfetdhnéte soubor, nebo vyberte Kliknutim zde I

11 Nazev 11 Typ pfilohy 11 Popis piilohy Akce

Z&dna pfiloha zatim nebyla vloZena.

Nasledné se zobrazi dialogové okno, kde je nutné vyplnit Typ pfilohy.

Nazev Nahrano

422021 19:09

Typ prilohy

Motivaéni dopis

Popis prilohy Zvetsit pole

/' provedeny zmény X Odejit + Potvrdit

Aktualni vycet povinnych priloh dané kategorie je uveden v pravidlech soutéze, ktera se zobrazila pfi
zakladani soutéze a ktera Ize znovu zobrazit tlacitkem Pravidla vpravo nahore v oteviené zadosti.

Navrh projektu: + Zkontrolovat 3

Zakladni informace Udaje Zadatele Naklady na uhradu studijniho pobytu Pfilohy Zavérefna zprava

2.7 Systémova kontrola zadosti

Tlac¢itkem Zkontrolovat Ize priibézné ovérovat stav vyplnéni povinnych polozek.

Navrh projektu: +” Zkontrolovat | i= Pravidla ¥

Zékladni informace Udaje Zadatele Naklady na hradu studijniho pobytu Prilohy Zavérecna zprava

Po stisku tlacitka systém provede kontrolu vyplnénosti vSech povinnych polozek. Upozorni na
pfipadné doplnéni chybéjicich udaju. Priklad:

Systém pritom kontroluje také to, zda vSechny osoby udélili souhlas s ucasti:
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Vysledky kontroly x

« Castka v poloZce Stravovani musi byt vyplnéna.

« Castka v polozce POZADOVANE PROSTREDKY CELKEM musi byt vypinéna.
« Castka v poloZce Cestovné musi byt vypinéna.

« Castka v poloZce Ubytovani musi byt vyplnéna.

« Castka v poloZce Ugastnicky poplatek musi byt vypin&na.

« Do projekiu je tfeba nahrat pfilohu typu 'Motivaéni dopis'.

« Do projektu je tfeba nahrat pfilohu typu 'Program akce'.

» Projekt musi obsahovat alespor jednoho hlavniho fesitele.

« Je doporuceno, aby poloZka Dalsi méla alespon jednu podpolozZku.

¥ Odejit

Jsou-li vyplnény vSechny udaje, kontrola probéhne uspésné a zadost bude mozné odevzdat.

Kontrola probéhla uspésné
Nebyly nalezeny Zadné problémy.

2.8 Odevzdani zadosti

Odevzdat bude mozné pouze Zadost, kterd Uspésné prosla systémovou kontrolou (viz vyse). K
odevzdani slouzi tla¢itko Odevzdat (v levém spodnim rohu obrazovky).

» Odevzdat

Po stisku tlaCitka systém upozorni, ze po odevzdani jiz nebudete moci zadost upravovat.
(Z&dost/névrh ve stavu Odevzdany miize editovat pouze fakultni referent.)

Pokud navrh odevzdate, jiz ho nebudete moci
upravovat.

2.9 Tisk/export zadosti

Tlacitko pro tisk (ikona ve tvaru Sipky sméfujici dol) se nachazi vpravo nahore vedle tladitek
Zkontrolovat a Pravidla.

Navrh projektu: + Zkontrolovat 3= Pravidla :

Zékladni informace Udaje 7adatele Naklady na uhradu studijniho pobytu Prilohy Zavéretna zprava
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3 Zverejnéni vysledku soutéze

Po odevzdani Zadosti probiha jejich administrativni zpracovani a schvalovani Expertnim panelem.
Aktualni termin celouniverzitni uzavérky je zverejnén na strankach UK (Odbor zahraniénich vztah) -
https:/www.cuni.cz/UK-588.html| . Nasledné je fakulta pisemné informovana o vysledcich, které je
rovnéz mozné vidét pfimo v agendé Moje ndvrhy (Stav, PoZaduje, Zménéno).

4 Vlozeni zaverecné zpravy

Pro vloZeni zavéreéné zpravy prejdéte v menu pomoci polozky Navrhy mych projektii do seznamu
svych zadosti, kde vyhledejte pfislusnou zadost. Kliknéte na tlacitko ve sloupci Akce a nasledné na
nabidku Vlozeni zpravy.

Portal IS Véda Interni soutéze Navrhy mych projektd
Interni soutéze
=+ Novy navrh Vyhledat Q
B Navrhy mych projektd
HelpDesk Moje navrhy Ostatni navrhy
@ Zalozit dotaz 11 Soutéz 11 Cislo 1= Nazev Stavy 11 Pozad

i Pfijat
#® Seznam dotazli

£ Nastaveni v Nalezen 1 navrh 7 Vlc@?m' zpravy

V nasledujicim okné kliknéte na tlacitko Pridat.

Zpravy

11 Nazev 11 Rok Typ zpravy Popis Pocet prilch

Nenalezeny Zadné zaznamy.

# provedeny zmény X Odejit Ulozit zmény

V nasledujicim okné vyberte Typ zpravy “Zavérecna zprava” . Kliknéte do oznaceného prostoru a
pfipojte z disku pozadované soubory, pfipadné je pretahnéte do tohoto prostoru mysi. Pak kliknéte na
tlacitko Potvrdit.
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Nazev

Rok

Popis

Nazev anglicky

Typ zpravy

| Zavérecna zprava

v |

Zprava
Priib&znéa zprava

Zavérecna zprava S

Pfiloha

+ Pfetahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde.

Zatim neni Zadna pfiloha.
— _

/' provedeny zmény X Odejit ' Potvrdit =

Vlozeni zpravy dokoncete kliknutim na tlacitko Ulozit zmény.

Zpravy

=+ Pridat

11 Nazev

Nalezen 1 zaznam

11 Rok Typ zpravy

Zavérecna
Zprava

Popis

Pocet piiloh

1

# provedeny zmény

X Odejit

UloZit zmény I

5 Podpora - HelpDesk

IS VEI

Interni soutéze
B Navrhy mych projekt
HelpDesk

IQ Zalozit dotaz I

@ Scznam dotaz(

£ Nastaveni v

EVIDEN(
TVURCI

Univerzita

YA

Nasledné podrobné

Systémovou podporu modulu Interni soutéZze muzete kontaktovat pomoci
vestavéného HelpDesku.

il Pomoci navigace v levé Casti obrazovky kliknéte moznost Zalozit dotaz,
¢imzZ se vam otevre okno, ve kterém svij dotaz vyplnite.

popiste, s ¢im potiebujete pomoci. Mezi prijemci dotazu vyberte referenta
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Podpory internacionalizace ze své fakulty/soucasti a tlacitkem Vytvorit dotaz odeslete.

ZaloZit dotaz

Prosim napiste svuj dotaz

Kliknutim do pole vyberte pfijemce dotazu
I FM - FHS - I

Soudast

Nevybrano

+ Pretahnéte soubory, nebo vyberte kliknutim zde.

&~ 1l Nazev 11 Popis

Nenalezeny Zadné zaznamy.

# provedeny zmény

X Odejit

Jakmile Vam na Vas dotaz nékdo odpovi, zpravi Vas o tom upozornéni zaslané na Vas e-mail, kde
také naleznete odkaz vedouci pfimo na detail tohoto dotazu. Stav svého dotazu si také mizete
kdykoliv prohlédnout, kdyZ z nabidky v levé ¢ésti stranek prejdete na Seznam dotazl. Zde muizete

vyhledat vSechny dotazy, které jste kdy v systému zadavali nebo resili.
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