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Uvod

Finan&ni podpora z programu Zaméstnanecka mobilita ERASMU+ se fidi pravidly popsanym v
Opatfeni rektora ¢. 6/2022. Tyka se vyhradné vyjezdl zaméstnancu, neni uréena pro studenty.

vvvvv

https://cuni.cz/UK-11611.html.

Z4&dosti do soutéze na UK se podavaji prostfednictvim modulu PAS (projekty a soutéze)
informacniho systému IS Véda.

1 Prihlaseni a vstup do modulu PAS (projekty a
soutéze)

Informacni systém IS Véda je dostupny na adrese https://is.cuni.cz/veda, a to za pouziti
(1]

bézného webového prohlizece Do systému se mohou prihlasit pouze studenti a

zaméstnanci Univerzity Karlovy pomoci Udajd z Centralni autentizaéni sluzby (CAS)[Z].

IS\ ||)\ ) Univerzita Karlova | 1S UK | Co je IS Véda
: TVURCI CINNOST, =
PROJEKTY A MOBILITY

Univerzita Karlova

IS Véda o

Informaéni systém tvaréi éinnosti, projektd a mobilit Heslo

Podporované prohliZzece: posledni fii verze Google Chrome &i Mozilla Firefox, pifp. Internet

NemiiZete se piihlasit? Preétete si informace o pfihlag
Potiebujete poradit? Seznamte se s zdsadami

OProvoz systému se fidi opatfenim rektora €. 40/2021 .
Explorer v. 11 a vy$si_ Je nuiné povolit javascript, cookies a pop-up ("vyskakovaei”) ckna

Login

Vlozte své osobni ¢Cislo.
Heslo

Vlozte své CASové heslo.

Po prihlaseni se zobrazi hlavni stranka Portalu IS Véda, v jejiz levé ¢asti mohou byt
zobrazeny aktualni 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 PAS (projekty a soutéze).


https://cuni.cz/UK-11611.html
https://cuni.cz/UK-11611.html
https://cuni.cz/UK-9220.html
https://cuni.cz/UK-9220.html
https://is.cuni.cz/veda

IS VEDA
TVURCE CINNOST,
PROJEKTY A MOBILITY

Univerzita harlova

Portdl 1S Véda

Vit Vs informadni sysiém IS VEda Vstup g0 modukli 1S Veda

Editace rozcesiniku
v pribénu toholo fiane probing phapdisoden 1S Vada nowmy opaten rexior. FUnKCe Sysiému ZUSIanou pod Sonu Meme
pa 2acnovdny. 23 prpadnd viZudini Zmény fZAan DENSM VA4 price S8 amiouvame. PO doXonceni Levay bude 2veranen
SeZnam proveaenjen Imén

Edtace néstniy

Fodpora a dckumentace OBD (vysledky)

Moje identifikatory

IS Vada

= Dolumentace Informacni systém tvirgi éinnosti, projektd a mobilit

Extemi subjekty

Pothebujets poradit? Seznamse s& se siadami poskytovin podpory

Popis jsdnotiivjch mocull systmu naleznete nife. Pistup do nékterjch modull je otevien pouze vybranjm ulivatelim v
Z4viSIas] 13 fefich prACVTEN povinnostech

T Provaz sysiému se Tidi opathenim rektor & 4

Vnitini Klasifikace védnich obord
Viebkeré evidence. hodnocen a intemi soutéZe v oblast tindi Binnost vyu2ivaji vilinl Kiaskac vednich cborl Univerzey
ke 8 Tovna? k dspozici v moduy Cooperatio. | Vice informac

Vysledky tviréi Einnosti
 moduly OB $é eviduji visen
viborin Refstf |-
vysledky. ake | jiné vysiediy. | Veejny vyhiedav

Soutée Start, Primus a UNCE
W modulu PAS 6 spravuii intemi soutdde v ablasti brdi Sinncati
s studenty doklorskeno shudia 1 podpon rozvoje dovednost b Fedeni vigeckjch propextl, imemaconaizace
MODATY 3 INEOISCEMATY VZKUMU
+ PIMUS Pro MIa0e perspeivi veace, epmena ty. Kieti 32 na UK po dlouhodobe S1a2i v Cizing viace)i, nebo na ni aoswd
nepliscom
+ UNCE na podpons nejivalingfich skupin zikadning viziumu

1B Exemi arganizace

021 AP (pr
1B Pazice ozoby

1B Kurzowni listek

HelpOesk

@ zain dotaz

]
a2 | Vice informac

COOP (Cooperatio a
wvnitini klasifikace)

B seznam dotaz MOB (evidence mobilit)

2 Nastaven| +

ORGANIZACE EXTERNI
(externi subjekty)

ORGANIZACE (osoby,

uzivatelé, pracoviité)
SoutéZe Fond mobility a Podpora internacionalizace
 moduiu PAS se také acministrui interni soutéde v colasti mopii
Ty na poOpon) DEas stuoentl na mezindroanicn suamnich @ odbomych akcich a mezndscant vimény
kacemickjch a védeckjch pracownicd
emacionaizace podporujici krtkodobé vijezdy do zahrankti a crganizaci mezindrodnich letnich 3kol

SPRAVCI A ETENARI Dokumentace IS Véda a

Projekty Easto kladené otazky
W modul GAP se akiuding eviduji viechny projekty v colastl eiri &nnost, v letech 2022 ak 2023 buce evicence postupni (nastaveni pFistupi)
§ Sehevat menu plevdéna do modulu PAS @ rozbiena na kempleini evidenci viech peojesti univerziy. | Vice informa] (Faq)

2 Zalozeni, vyplnéni a podani zadosti

2.1 Vybér kategorie a zalozeni zadosti

Po vstupu do modulu PAS (projekty a soutéze) se zobrazi Nasténka. V levé ¢asti obrazovky
je menu, ve kterém zvolte nabidku Navrhy mych projekta.

Portal IS V&da

Navrhy mych projekt(

PAS
+ Novy navrh

Vyhledat... Q

IE Navrhy mych projektfjl

Pro zaloZeni nové zadosti kliknéte na tlacitko Novy navrh. Zobrazi se seznam aktualné
otevienych soutézi. Kategorii vyberete kliknutim na jeji nazev.

Zameéstnanecka mobilita ERASMU S+

ZERA/2022/4Q/STT
ZERA/2022/4Q/STT

Zaméstnanecka mobilita
ERASMUS+ (3koleni)

Soucasti Uzaverka

UK 31.8.2022 12:00

ZERA/2022/4Q/STA
ZERA/2022/4Q/STA

Zaméstnanecka mobilita
ERASMUS+ (vyuka)

Soucasti Uzaverka

UK 31.8.2022 12:00




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

Nova zadost
Zaméstnanecka mobilita ERASMUS+ (Skoleni)
Cilem je pobyt akademického nebo neakademickéno pracovnika na hostujici instituci, za Glelem uskutetnéni odbomeého Skolen
OBDOBI PRIJMU PRIHLASEK: 1.8.:2022, 08:00 - 31.8.2022, 12:00

NAPLR POBYTU (Izv. oprvnéné akivity): €ast na inaividuding siednané & organizované akiivied, zahmujici ooboru plipravu, fazykové a Jiné vzoitivaci kurzy, tZv. job shadowing (.stinovani™, . kenzuliace a $koien! na obdobném pracoviial v zahraniti)
apod. Pazor: neuznateinou akivitou e (East na konferencich & samostatny vzkum

CILOVA ZEME: Elenské staty EU, staty EHP (Norsko, Lichtenttejnsko, Isiand) a kandidatske zemé (Srbisko, Sevemi Makedonie, Turecko).
Velka Brildnie je programevou zemi pouze o vylerpani vizvy 2020, plipadng zélem o vijezd do UK. prosim, konzullufte s fakultnim refereniem & 5 OZV RUK

PRIIMAJICT INSTITUCE
A) zahraniéni vysoka Skola, kterd je drditelem Erasmus Charter of Highe
B) podnik, 1. vefeind & soukroma crganizace, oranizulic] vzoglévac aki

CHE)
yeh, plip. organizace, jejiZ predmét Einnost je relevantnl k ndpini prace Fadatele.

DELKA POBYTU: mindmaing 2 po sobé ouci kalendafnich dnry, maximaing 60 kalendafnich dnd (mima dny cesty)

OBOOBI REALIZACE MOBILITY: Q4/2022, . od 1.10.2022 do 31.12.2022

FINANCNI PODPORA

A) pobytovy grant: plisplvek na
Pliznavan je na dny, kdy prooi)
B) cestovni grant: plispévek na o
Vypoften a plizndvan die nastroge D

istni MHD & daidi vedieft! vjdaje.
cestovni & dny pracowning volna, viSe die cllové zemé, viz philoha

je plispéviou viz philona

= PHioha 11 Popis

& 0R

Opaifen] rekiora UK £, 06/2022: Pravidia a provacic! metodika Zamesinanecks mobility v ramcl programu Erasmus-+
O cest 2va 2020 paf Sazby mamaining cestovning grantu die km vzadlenostl (Wava 2020)

Sazby pobylovéno grantu na dny cpravnénych akiivit (Vyzva 2020)

Po precteni instrukci kliknéte na modré tlacitko ve tvaru Sipky vpravo.

Po odkliknuti prvni stranky s pravidly soutéze se zobrazi Uvodni zalozka se zakladnimi udaji.

Nova zadost
Zptistupnit projekt spolufesitelum
Zwuebnl ndvrh

Kategorie &lslo Eadosti

Zamisinanecks mobiita US+ (Exokeni)

Zadatel Soutdst univerzity
= %
Uéel cesty ZviSi pole Phijimaci instituce g Zubtdit pole Cilovi zemé g
Mobilitni zimér @
Casové sbdobi Piedpokiddany podet dnl opravnénych aktivit @ Planovans obdobi vyjezdu @

Poznimky fakultniho referenta




Kategorie

Nazev kategorie se automaticky doplni z definice soutéze.
Cislo zadosti

Cislo zadosti se automaticky vygeneruje po ulozeni zadosti.
Zadatel

Po ulozeni Zadosti systém automaticky doplni aktualné pfihlaseného uzivatele, ktery zadost
zalozil

Fakulta/soucast

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

Ugel cesty

Vlozte stru¢nou charakteristiku planovaného vyjezdu.

Prijimaci instituce

Vyplnte nazev instituce, kde bude mobilita probihat.

Stat

Vyberte z ¢iselniku Statu.

Mobilni zameér

Uvedte konkrétni oCekavané cile, pfinosy a o¢ekavané dopady navrhované mobility, pFip. vliozte

do zalozky Prilohy jiz pfedvyplnény Program mobility (v tuto chvili staci i nepodepsany), pFip.
dal$i podpurné dokumenty dle propozic Vasi fakulty pro toto vybérové fizeni.

Obdobi

Needitovatelna polozka. Slouzi pouze pro orientacni ¢asovy ramec, v ramci kterého by mél
byt vyjezd realizovany. Prepoklada se ¢tvrtletni obdobi.

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

Po vytvofeni zadosti je nutné doplnit potfebné Udaje na zélozkach Zakladni Udaje, Udaje
Zadatele, pfipadné Prilohy (nepovinnd zalozka). Zalozky doporué¢ujeme vyplfiovat postupné v
poradi, ve kterém se zobrazuji. BEhem prace je mozné zadost pribézné ukladat.

Predpokladany pocet dnii opravnénych aktivit

Povinna polozka. Minimalni délka trvani jsou 2 dny, maximalni 60 dnl. Nezapocitava se ¢as
straveny na cesté.

Planované obdobi vyjezdu

Nepovinna polozka. Ma pouze informativni charakter.



2.2 Priibézné ukladani zadosti

Z&dost mazete kdykoliv uloZit pomoci tlagitka s ikonou diskety a nasledné se k ni vrétit (je
mozné ukladat samostatné kazdou zélozku). Zadost mlzete libovolné upravovat do chvile,
nez se rozhodnete pro jeji odevzdani.

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

2.4 Zalozka Udaje zadatele

Pokud systém automaticky nepfedvyplni Vase Udaje, kliknéte na tladitko Zadatel a vyberte z
Ciselniku svou osobu. Vyhledat ji Ize pomoci osobniho Cisla, pfijmeni a pod.

U kazdé osoby je nutné uvést r(izné Gdaje. Na chybéjici tdaje systém upozorfiuje modrym
trojuhelnikem s vykri¢nikem. Po najeti mysi na trojuhelnik Ize zjistit, jaké udaje chybi:

Zadatel™ Tento zaznam neni validni
11 Pozice
L Meni vypinény atribut: Postovni adresa s povinnosti: Povinne
adatel A Meni vyplnény atribut: Studijni pramér s povinnosti: Povinné
Neni vypln&ny atribut. Telefon s povinnosti: Povinné
Neni vyplnény atribut Cislo uétu s povinnosti: Povinné
Zadatel

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

Zadatel"

11 Pozice Osoba Vztah Studium Kontakty 14 Souhlas s uéasti

FHS: Fakulta humanitnich  Bakalarske studium E-mail SOI.II'IIIS I.Idﬁlel'l
studii Studium humanitni vzdélanosti

JiZ ve vztahu k UK 1. ro€nik

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

Zadatel "

+ Zadatel

11 Pozice Oscba Vztah Studium Kontakty 11 Souhlas s GEasti

Zadna osoba v této roli se nedcastni




V zobrazeném detailu u polozky Osoba kliknéte na tlacitko Ciselniku.

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 [2]

1l Osoba Pracovisté

=

Nalezeny 2 zaznamy.

b QVYTl | Q Filtrovat

15 @) Osobni
cislo

X Odejit

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

(pokud se nenacetly).

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

# provedeny zmény X Odejit v Potvrdit =




Vedouci pracovnik

Pro to, aby mohla byt zadost odevzdana, musi ji schvalit Vas vedouci pracovnik. Je potfeba
ho vlozit do Zadosti stejnym zplsobem jako Zadatele, tj. Vybérem z ¢iselniku.

Vedouci pracovnik

Garant

+ Garant

Osoba Vztah Kontakty Ostatni 11 Scuhlas s Léasti

Z&and osoba v 1o roli se nedlastni

Souhlas s ucasti

Udélenim souhlasu s ucasti potvrzuje dana osoba, Ze mizou byt jeji osobni data
Zzpracovana v systému.

Zadatel (Hlavni fesitel)

U Zadatele systém automaticky doplni souhlas. Jedna se pouze o technicko-administrativni
souhlas. Neznamena to jesté, ze byla zadost schvalena. Nejdfiv ji musi schvalit vedouci
pracovnik a nasledné po vyplnéni vdech povinnych poloZek musi byt Zadost odevzdana.

Vedouci pracovnik (Garant)

Vedouci pracovnik obdrzi mailem notifikaci o Vasi zadosti. Kliknutim na link se mu nabidne
pfihlaseni do systému a poté se zobrazi VasSe zadost, na které budou dvé moznosti Schvalit
nebo Zamitnou. Pokud bude VaSe zadost vedoucim pracovnikem schvalena, zméni se ve
sloupci Souhlas s Ugasti z Zadost bude odeslana na “Souhlas udélen”. Pokud Vam vedouci
pracovnik souhlas neudéli, nebude mozné zadost odevzdat fakultnimu referentovi.

i= Pravidia
Zakladni informace Udaje Zadatele Frilohy Pristupy Historie workflow

Hlavni resitel
Zadatel

Osoba Vztah Kontakty Ostatni 11 Souhlas s uéasti

[ R S

Vedouci pracovnik

Garant

+ Garant

Osoba Vztah Kontakty Ostatni 11 Souhlas s Gcasti

RUK: Odbor zahranicnich Neuvadi se
vztahl

jiZ ve vztahu k UK




Odebrani osoby z tymu

V pfipadé chybného vloZzeni mizete osobu odebrat pomoci tlacitka s ikonou popelnice, které
se zobrazi pfi najeti mysi do poliCka s nazvem pozice:

11 Pozice Osoba Vazts
Garant @ - Arc

mﬂ a0 jiz ve

Odebrani osoby je tieba jesté potvrdit:

Opravdu chcete odstranit zaznam 'Garant'?

2.5 Zalozka Prilohy

Jako prilohy Ize vkladat soubory v libovolném formatu.

Kliknéte do oznaceného prostoru a pfipojte soubor z disku, pfipadné prfetahnéte mysi soubor
do tohoto prostoru.

i I & Pretdhnite soubor, nebo vyberte Kiiknutim zde I

11 Nazev 11 Typ pfilohy 11 Popis pfilohy Akce
Zé&dné piiloha zatim nebyla vioZena

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

Nazev Nahrano

4.2.2021 19:09

Typ prilohy

Motivaéni dopis

Popis prilohy Zvétsit pole

/" provedeny zmény X Odejit + Potvrd




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

Navrh projektu:  Zkontrolovat N
Jdaje zadatele  Naklady na Uhradu studiiniho pobytu  Piilohy  Zavéreéna zprva

Zakladni informace

2.6 Systémova kontrola zadosti

Tlacitkem Zkontrolovat Ize priibézné ovérovat stav vyplnéni povinnych polozek.

Navrh projektu:

|4

Zékladni informace Jdaje Zadatele Néklady na thradu studijniho pobytu

Po stisku tlacitka systém provede kontrolu vyplnénosti vSech povinnych polozek. Upozorni
na pripadné doplnéni chybéjicich udaj.

Jsou-li vyplnény v§echny udaje, kontrola probéhne uspésné a zadost bude mozné odevzdat.

Kontrola probéhla aspésné
MNebyly nalezeny Zadné problémy

2.7 Odevzdani zadosti

Odevzdat bude mozné pouze zadost, kterd Uspésné prosla systémovou kontrolou (viz vyse).
K odevzdani slouzi tlacitko Odevzdat (v levém spodnim rohu obrazovky).

Po stisku tlacitka systém upozorni, Ze po odevzdani jiz nebudete moci zadost upravovat.
(Z&dost/navrh ve stavu Odevzdany miZe editovat pouze fakultni referent.)

Pokud navrh odevzdate, jiZ ho nebudete moci
upravovat

3 Zverejnéni vysledku soutéze

Po odevzdani zadosti probiha jejich administrativni zpracovani a schvalovani pfislusnou
fakultou/soucasti. Vysledek schvalovani je nasledné mozné vidét pfimo v agendé Moje
ndvrhy (Stav -Schvéleno fakultou/Neschvéleno fakultou).



4 Workflow

N ZERA - workflow

ZAD
[‘j] ZAD
FREF
V pfipravé Vraceno
i 'AD i
UREF
Tisk seznamu za dosti
(dlenasmveného fikru) ﬁp
Odevzdano
FREF
UREREF
FRE
v v
-
@ Neschvaleno fakultou Schvaleno fakultou @
FREF
FREF
o
[::k ngmr;} Nominaéni listina Protokol

UREBFREF UREFREF UREFREF



5 Podpora - HelpDesk

Systémovou podporu modulu PAS (projekty a soutéZe) muizete kontaktovat pomoci
vestavéného HelpDesku.

Portal IS Véda PAS

PAS
B Navrhy mych projektu

HelpDesk

9 Zalozit dotaz

@ Seznam dotazl

£ Nastaveni v

Pomoci navigace v levé ¢asti obrazovky kliknéte moznost Zalozit dotaz, ¢imz se vam otevre
okno, ve kterém svdj dotaz vyplnite.

Nasledné podrobné popiste, s ¢im potiebujete pomoci. Mezi pfijemci dotazu vyberte
prislusného referenta ze své fakulty/soucasti a tlacitkem Vytvofrit dotaz odeslete.

ZaloZit dotaz

Prosim napiéte svij dotaz

Kliknutim do pole vyberte prijemce dotazu

FM - FHS -

Souéast

Nevybrano

: & Petahnate soubory, nebo vyberte Kiiknutim zde

=~ tlNazev t1 Popis

Nenalezeny Zadné zaznamy.

# provedeny zmény X Odejit Wytvorit

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 muzete kdykoliv prohlédnout, kdyz z nabidky v levé ¢asti stranek prejdete na Seznam
dotazl. Zde mizZete vyhledat vSechny dotazy, které jste kdy v systému zaddvali nebo fesili.



1
[1] Podporované prohlizece: posledni tfi verze Google Chrome ¢i Mozilla Firefox, pfip. Internet Explorerv. 11 a
vy$S§i. Je nutné povolit javascript, cookies a pop-up ("vyskakovaci") okna.

2] .. o
[2] MdUzete se také podivat na podrobnosti o prihlagovani do systému IS Véda, kde najdete také rady, co délat

pfi ztraté hesla &i v situaci, kdy heslo nefunguje.


https://cuni.cz/UK-9289.html
https://cuni.cz/UK-9226.html

