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Uvod

Finanéni podpora z programu Zaméstnanecka mobilita ERASMU+ se Fidi pravidly popsanym
v Opatreni rektora €. 6/2022. Tyka se vyhradné vyjezd( zaméstnancd, neni uréena pro
studenty.

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

Zadosti do soutéze na UK se podavaiji prostfednictvim modulu PAS (projekty a soutéze)
informaéniho 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
béZného webového prohlizede!”. Do systému se mohou pfihlasit zaméstnanci Univerzity
Karlovy pomoci Udaju z Centralni autentizacni sluzby (CAS)?.

@ 1S vada

Informaéni systém tvaréi éinnosti, projektd a mobilit Univerzity Karlovy.

) Zadejte své uZivatelské jméno a heslo

Uzivatelské jméno*
{osobni ¢islo

Hesio™
ooooooooo

PRIHLASIT

? Zapomnéli jste heslo? @ Potfebujete pomoc?

Z bezpecnostnich divodu se po ukonéeni prace odhlaste a zaviete véechna okna
prohlizece!

Po péti nelispésnych pokusech o pfihlaseni bude vas ucet na 20 minut zablokovan.

" Podporované prohlizece: posledni tii verze Google Chrome ¢i Mozilla Firefox, pfip. Internet Explorer v. 11 a
vyssi. Je nutné povolit javascript, cookies a pop-up ("vyskakovaci") okna.3

I Mizete se také podivat na podrobnosti o prihlasovani do systému IS Véda, kde najdete také rady, co délat pfi
ztraté hesla &i v situaci, kdy heslo nefunguje.


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

Login

VloZte své osobni Cislo.
Heslo

Vlozte své CASové heslo.

Po pfihlaseni 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
modulll (napfiklad planované &i probihajici odstavky). V pravé €asti je rozcestnik, ve kterém
kliknéte na oranzové tlacitko PAS (projekty a soutéze).
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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 Moje zaznamy.

Portal IS Véda ) > Moje zaznamy

PAS

<4 Novy zaznam

B Moje zaznamy

& Hodnoceni Moje zaznamy Ostatni zaznamy |

Pro zaloZeni nové Zadosti kliknéte na tlaCitko Novy zdznam. Zobrazi se seznam aktualné
otevienych soutézi. Kategorii vyberete kliknutim na jeji nazev.
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Soucasti Uzavérka Soucasti Uzavérka

UK 31.8.2022 12:00 UK 31.8.2022 12:00

Po vybéru kategorie se zobrazi ivodni stranka, ve které naleznete zakladni instrukce k

vr v s

podani Vasi zadosti. Doporucujeme, abyste si je diikladné precetli.

Nova zadost
Zaméstnanecka mobilita ERASMUS+ (8koleni)

pracovnika na hostuic

INStAUCI, Za OEelem UskuleEnéni OEbOMEND SKoken

izace, jejiZ pleamét Einnost fe relevanini k napini price Zadatele

mo oy cesty)

- Piona

11 Popis
£ OR 06-2022 par Opatfeni rektora UK & 0672022 Prawidia a provaokel metodika Zamastnanecks modisty v FAMC programi Erasmis+
o Sazny maimdininG cestovning granu die km vzaisenosti

pod Sazny ponyiowEno grantu na any opeénényen aKIVT (VY2va 2020)

o s

e

9]

Po pfecteni instrukci kliknéte vpravo na modré tlacitko s Sipkou.

< @

Pozdéji se k nim mizete znovu vratit kliknutim na tlacitko Pravidla vpravo nahofe v

oteviené zadosti.

ZaKladni informace | Udaje zadatele | Pfilohy

v Zkamro\oval L ]

Po odkliknuti prvni stranky s pravidly soutéZe se zobrazi uvodni stranka. Pokud nebude
automaticky vyplnéna Soucast, vyberte ji z Ciselniku. Povinna pole k vyplnéni jsou Datum
zahajeni (planovany termin zahajeni mobility bez dni cesty) a Datum ukonéeni (planovany
termin ukonceni mobility bez dni cesty). Kliknéte na modré tladitko s Sipkou (vpravo dole),

zalozi se zadost.



v

O v ” e 4 ra v r ’ . ’ v
¥ U nékterych poli je vloZena napovéda. Toto pole ma vpravo od nazvu ikonu modrého koleCka

s otaznikem © , po kliknuti na ikonu se napovéda zobrazi.

Nova zadost
Vyjimka z uzavérky Zpristupnit projekt spolufesitelim

Bez vyjimky Cely projekt

Kategorie Soucast univerzity Datum zahajeni @ Datum ukonceni™™ @

Zaméstnanecka mobilita ERASMUS+ (3kolent) uvT x |‘ a ‘l |‘ A ‘l

Poznamka k terminu vyjezdu @

Po vytvoreni zadosti je nutné doplnit potfebné udaje na zalozkach Zakladni udaje, Udaje
Zadatele, pfipadné PFilohy (nepovinna zalozka). Zalozky doporucujeme vyplfiovat postupné
v poradi, ve kterém se zobrazuji. BEhem prace doporu€ujeme zadost prubézné ukladat.

2.2 Zakladni informace

Zalozka Zakladni informace obsahuje tato pole:

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 doplini aktualné pfihlaseného uzivatele, ktery Zadost
zalozil

Soucast univerzity

Povinna polozka. Pokud systém fakultu nevyplni automaticky, zvolte fakultu/soucast, za
kterou Zadost odevzdavate.

Datum zahajeni a Datum ukonéeni

Povinné polozky. Uvedte planovany termin zahajeni/ukonceni mobility, bez cestovnich dni.
Termin je v davodnych pfipadech a po dohodé s fakultou/soucasti a OZV RUK mozné v ramci
stanoveného kvartalu zmeénit.

Predpokladany pocet dnt opravnénych aktivit

Povinna polozka. Minimalni délka trvani jsou 2 dny, maximalni 60 dnu. Nezapocitava se Cas
straveny na cesté.

Poznamka k terminu vyjezdu

Nepovinna polozka. Ma pouze informativni charakter, mizete napf. upresnit planovany termin
mobility.



Prijimaci instituce

Povinna polozka. Vypliate nazev instituce, kde bude mobilita probihat. Instituci vyplaujte
originalnim nazvem v cizim jazyce.

Cilova zemé

Povinna polozka. Vyberte z iselniku Statu.

Ugel cesty

Povinna polozZka. Vlozte stru¢nou charakteristiku planovaného vyjezdu.

Mobilni zamér

Nepovinna polozka. Uvedte konkrétni oCekavané cile, pfinosy a ofCekavané dopady
navrhované mobility, pfip. vlozte do zalozky PFilohy jiz pfedvyplnény Program mobility (v
tuto chvili staci i nepodepsany), pfip. dalsi podplrné dokumenty dle propozic Vasi fakulty
pro toto vybérové fizeni.

Zakladni informace Udaje Zadatele Prilohy

]

Vyjimka z uzavérky Zptistupnit projekt spolufesitelim
Bez vyjimky Cely projekt
Kategorie Cislo zadosti Stav zaznamu
Zaméstnanecka mobilita ERASMUS+ (3kolenr) ZERA/2023/3Q/STT-003 V pfipravé
Zadatel Souéast univerzity Datum zahajeni™ @ Datum ukonéeni™ @
uvT i X 28.7.2023 29.8.2023

Predpokladany pocet dnu

opravnénych aktivit @ Poznamka k terminu vyjezdu g
Prijimaci instituce™ @ Zvétsit pole Cilova zemé™ @
Z
Ugel cesty™ @ Zvétsit pole Mobilitni zamér @ Zvétsit pole
z
2
> Odevzdat 5

2.2.1 Prabézné ukladani zadosti

Zadost mhzete kdykoliv uloZit pomoci tlaéitka s ikonou diskety a nasledné se k ni vratit (je
mozné ukladat samostatné kazdou zalozku). Zadost mlzete libovolné& upravovat do chvile,
nez se rozhodnete pro jeji odevzdani.




K rozpracované zadosti se dostanete opét pomoci nabidky Moje zaznamy v menu. Najdete
ji na zalozce Moje zaznamy a otevfete ji kliknutim na Cislo Zadosti.

PAS

<+ Novy zaznam

B Moje zaznamy I

‘I Moje zaznamy I‘ Ostatni zaznamy

&a Hodnoceni
HelpDesk Tl AGENDA 1F disLo
) FM/a/2019-2 d Fmiar2019-2-002 )
© zalozit dotaz
FM/ar2019-2 (=) FMiar2019-2-023
® seznam dotazi FM/a/2019-2 ® FM/a/2019-2-025

2.3 Zalozka Udaje zadatele

Zadatel
Systém pravdépodobné jiz vlozZil Vasi osobu na pozici Zzadatele. Pro doplnéni zbyvajicich
udaju oteviete detail osoby kliknutim na své jméno osobami.

Zakladni informace ‘ Udaje zadatele Pfilohy

Hlavni resitel
Zadatel

Osoba g 1

A |
UK: i

U kazdé osoby je nutné uvést rizné udaje. Na chybéjici udaje systém upozorfiuje modrym
trojuhelnikem s vykficnikem. Po najeti mySi na trojuhelnik Ize zjistit, jaké udaje chybi:

Hlavni resitel

Zadatel Tento zaznam neni validni
Osoba
A « Telefon fesitele (Zadatel) je nutné vyplnit.
UK: « Pole 'Adresa trvalého bydlisté' u fesitele (Zadatel) je nutno vyplinit.

Vedouci pracov



Pokud systém automaticky nepiedvyplni Vasi osobu, kliknéte na tlagitko Zadatel a vyberte z
Ciselniku svou osobu. Vyhledat ji Ize pomoci osobniho Cisla, pfijmeni a pod.

Hiavni fesitel
Zadatel

+ Zadatel

Osoba Vztah Kontakty Ostatni 11 Souhlas s Gcasti

Zadna osoba v této roli se nedcastni.

V zobrazeném detailu u polozky Osoba kliknéte na tlacitko Ciselniku.

Zadatel X

Osoba Pracovisté

s [=]

Telefon Email

Kontaktni osoba

Nasledné vyhledejte svoji osobu pomoci jména &i osobniho €isla v poli Osoba. Spravnou
osobu vyberte pomoci tlaCitka Vybrat.

Osoba x

Fakulta

Pravnicka fakulta

Qsoba 2

X Vycistit Filtrovat

1] Osoba Pracovisté 17 @ Osobni
cislo

Nalezeny 2 zaznamy.

X Odejit

Polozky Telefon, Email, Adresa trvalého bydlisté, je potieba doplnit ruéné (pokud se
nenacetly).

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

# provedeny zmény X Odejit + Potvrdit ‘




@o <O

Vedouci pracovnik

Pro to, aby mohla byt Zadost odevzdana, musi ji schvalit Vas vedouci pracovnik. Je potfeba
ho vilozit do zadosti stejnym zplsobem jako zadatele, tj. kliknuti na tlacitko Vedouci
pracovnik a vybérem z Ciselniku.

Vedouci pracovnik

Vedouci pracovnik

<+ Vedouci pracovnik

Osoba

Zadna osoba v této roli se neliéastni.

2.3.1 Souhlas s ucasti

Udélenim souhlasu s ucasti potvrzuje dana osoba, Ze jeji osobni data mohou byt
zpracovana 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 vSech povinnych polozek musi byt Zadost odevzdana.

Vedouci pracovnik

Vedouci pracovnik obdrzi mailem notifikaci o Vasi zadosti. Kliknutim na link se mu nabidne
pfihlaSeni do systému a poté se zobrazi VaSe Zadost, na které budou dvé mozZnosti
Souhlasim nebo Nesouhlasim. Pokud vedouci pracovni udéli souhlas, zméni se ve sloupci
Souhlas s ugasti z “Ceka na souhlas” na “Souhlas udélen”. Pokud Vam vedouci pracovnik
souhlas neudéli, nebude mozné zadost odevzdat fakultnimu referentovi.

Upozoriujeme, ze vedouci pracovnik musi Vasi zadost schvalit pfed uplynutim deadlinu
sbéru pfihladek, ktery je uveden v Pravidlech. Schvélenim se Zadost neodevzda. Po
schvaleni a vyplnéni vSech udaji je nutné Zadost odevzdat kliknutim na zelené
tla€itko Odevzdat.

= Odevzdat



2.3.2 Postup udéleni souhlasu vedoucim pracovnikem
Vedouci pracovnik obdrzi notifikaéni email se zadosti o souhlas.

Vis zada o souhlas s ucasti v projektu .

Udélenim souhlasu date vlastnikovi projektu pristup k vasim osobnim udajim. Pro prijeti nebo odmitnuti Zadosti prosim piejdéte do modulu Intern{
soutéze systému IS Véda: https://is.cuni.cz/veda/souteze/iga/projects-my/101890452596/researchers-info

i)

s Soutéz:
+  Cislo navrhu projektu:
e Obdobi feseni: 02.10.2022 - 30.10.2022

Vase osobni udaje ztistanou v projektu i po jeho ukoncent.

+ Vzkaz od odesilatele:

S pozdravem

Po kliknuti na odkaz se otevie pfihlaSovaci stranka IS Véda. Pokud vedouci pracovnik
notifikacni email se zadosti o souhlas neobdrzi/nenajde, zada do prohlizeCe adresu
h /lis.cuni.cz/veda.

@ IS véda

Informaéni systém tvarci Einnosti, projektd a mobilit Univerzity Karlovy.

%)) Zadejte své uzivatelské jméno a heslo

UZivatelské jméno*
{osobni ¢islo

Hesio™
sensrenne

PRIHLASIT

a? Zapomnéli jste heslo? @ Potfebujete pomoc?

Z bezpecnostnich divodd se po ukonéeni prace odhlaste a zaviete viechna okna
prohlizece!

Po péti nelspésnych pokusech o pfihlaseni bude va$ tcet na 20 minut zablokovan.

Po pfihlaseni do systému (Login: osobni €islo, Heslo: heslo CAS) modulu PAS, v levém
menu Moje zaznamy, zalozka Ostatni zaznamy, nalezne seznam zadosti a klikne na &islo
Zadosti, u které je Zadan o souhlas s ucasti.

10


https://is.cuni.cz/veda

BAS

B Moje zaznamy

&2 Hodnoceni
HelpDesk

@ zalozit dotaz
® seznam dotazil

2 Nastaveni v

+ Novy zéznam

Maoje zaznamy I Ostatni zaznamy I

1l AGENDA 1% CisLo
FM/a/2022-2 (=) FM/ai2022-2-002
PRIMUS22 HUM (® PRIMUS/22/HUM/002

Na zélozce Udaje Zadatele nalezne ve sloupci Osoba své jméno a vpravo klikne na zelené
Souhlasim ¢&i ¢ervené Nesouhlasim.

Zakladni informace Udaje zadatele

Hlavni fesitel
Zadatel

Osoba

Vedouci pracovnik
Garant

+ Garant

Osoba

Prilohy
Vztah Kontakty Ostatni 1] Souhlas s ucéasti
el Souhlas udélen
Telefon: 111111
jiZ ve vztahu k UK Adresa: ulice, vesnice
Vztah Kontakty Ostatni 11 Souhlas s Uéasti
Neuvédi se

jiZ ve vztahu k UK

2.3.3 Odebrani osoby z tymu

V pfipadé chybného vioZzeni mizete osobu odebrat pomoci tlacitka s ikonou popelnice, které
se zobrazi pfi najeti mysi ve sloupci Osoba do policka se jménem:

Osoba

i

&

Odebrani osoby je tfeba jesté potvrdit:

Opravdu chcete odstranit zaznam 'Garant'?

+ Souhlasim  x Nesouhlasim

11



2.4 Zalozka Prilohy

Jako prilohy lze vkladat soubory v libovolném formatu.

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

i I & Pietdhnéte soubor, nebo vyberte Kliknutim zde I

11 Nazev 11 Typ prilohy 11 Popis prilohy Akce
Z4dna piiloha zatim nebyla vioZena

Nasledné se zobrazi dialogoveé okno, kde je nutné vyplinit Typ pfilohy.

Priloha X
Nazev Velikost Mahrano
TEST.pdf 180 kB 27.4.2023 15:57
Typ prilohy
Jina pfiloha v
Popis prilohy Zvétsit pole
Vi
7 provedeny zmé&ny X Zahodit pfilohu v Potvrdit

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

v Zkamro\ovat L ]

Zékladni informace Udaje zadatele Pfilohy

2.5 Systémova kontrola zadosti

Tlacitkem Zkontrolovat Ize pribé&zné ovérovat stav vyplnéni povinnych polozek.

Navrh projektu:

4=

Zakladni informace Idaje Zadatele MNéklady na dhradu studijniho pobytu Pfilohy Zavéretna zprava

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

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

12




@o <O

Kontrola probéhla ispésné
Nebyly nalezeny Zadné problémy

2.6 Odevzdani zadosti

Odevzdat bude mozné pouze zadost, ktera uspé&sné prosla systémovou kontrolou (viz vyse).
K odevzdani slouzi tla¢itko Odevzdat (v levém spodnim rohu obrazovky).

Po stisku tlagitka Potvrdit jiz nebudete moci zadost upravovat. (Zadost/navrh ve stavu
Odevzdany m(ze editovat pouze fakultni referent.)

Odevzdat x

Zadatel - Odevzdat

Potvrdte provedeni akce.

X Odejit + Potvrdit

Zadost musi byt odevzdana pred deadlinem sbéru pfihlasek. Po uplynuti deadlinu jiz Zadost
nepujde odevzdat. Nenechavejte prosim odevzdani zadosti na posledni chuvili.

3 Zverejnéni vysledkd soutéze
Po odevzdani Zadosti probiha jejich administrativni zpracovani a schvalovani pfislusnou

fakultou/soucasti. Vysledek schvalovani je nasledné mozné vidét pfimo v agendé Moje
zaznamy (Stav -Schvaleno/Neschvaleno).

4 Podpora - HelpDesk

Systémovou podporu modulu PAS (projekty a soutéze) muzete kontaktovat pomoci
vestavéného HelpDesku.

PotdlISVEda > PAS ) |

PAS Pomoci navigace v levé ¢asti obrazovky kliknéte moznost
B Loie 73 Zalozit dotaz, ¢imz se vam otevie okno, ve kterém svuj dotaz
Moje zaznamy ,
vyplnite.
HelpDesk
e ry—— Pro urychleni zpracovani dotazu uvadéjte, prosim, €islo

zadosti, které se Vas dotaz tyka.
#® Seznam dotazl

2 Nastaveni v
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Nasledné podrobné popiste, s &im potfebujete pomoci. Mezi pfijemci dotazu vyberte
prislusného referenta ze své fakulty/soucasti a tlacitkem Vytvofrit dotaz odeslete.

ZaloZit dotaz

Prosim napiste svuj dotaz

Kliknutim do pole vyberte prijemce dotazu
I FM-FHS I

Soucast

Nevybrano

i # Pratahnéte soubory, nebo vyberte kiiknutim zde

- 1l Nazev

Nenalezeny Zadné zéznamy.

11 Popis

# provedeny zmény X Odejit

B Wytvoiit

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 dotazll. Zde mUlzete vyhledat vSechny dotazy, které jste kdy v systému zadavali

nebo resili.
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