
Jak vyplnit akreditační spis z role
garanta programu

V tomto návodu je popsáno, jakým způsobem s akreditačním spisem pracuje uživatel v roli garanta

programu. Informace v tomto návodu navazují na návod Základní fungování aplikace Akreditace, pokud

jste tento návod doposud nečetli, doporučujeme si jej nyní přečíst.

Proces tvorby akreditačního spisu
Ještě než se dostaneme k vyplnění samotných formulářů, je pro práci garanta programu důležité

pochopit, jak funguje proces tvorby akreditačního spisu v aplikaci Akreditace. V této sekci se proto

zaměříme na jednotlivé fáze procesu, od jeho založení až po závěrečné uzavření.

Založení spisu, úprava spisu
Celý proces začíná u zástupce fakulty, který založí nový spis. Při zakládání vyplní nejdůležitější údaje,

jako jsou název studijního programu, typ studijního programu a několik dalších informací, a také určí

garanta programu. Tomuto garantovi následně přijde e-mail, že byl u daného spisu přiřazen jako garant

programu a od tohoto bodu proces tvorby spisu primárně řídí právě garant programu.

Co se týče informací, které byly zástupcem fakulty vyplněny při založení spisu, má právo upravit je

pouze zástupce fakulty. V případě, že byste zde našli nějakou nesrovnalost, obraťte se prosím na něj.

Vyplnění a schvalování formulářů
Následuje nejdelší a nejkomplexnější část tvorby spisu, a tou je vyplnění a schválení všech formulářů.

Proces vyplnění a schválení jednotlivých formulářů se však v některých ohledech liší, proto si zde

vysvětlíme, jak u jednotlivých formulářů postupovat. Z hlediska procesu vyplnění a schvalování bychom

mohli formuláře spisu rozdělit do těchto skupin:

1. skupina - Formuláře A-I, B-I, B-IV, Souhrnná tabulka C-I (u postgraduálních
programů), C-II, C-IV, D-I, E a Přílohy

V této skupině se nacházejí formuláře, které vyplňuje garant programu a schvaluje zástupce fakulty.

Pro vás, jako pro garanta programu, mají tedy všechny tyto formuláře zpočátku stav Vyžaduje moji

akci.

Na začátku zpracujete všechny náležitosti formuláře a následně jej odešlete na schválení zástupci

fakulty - tím se vám formulář přesune do stavu Odeslán ke kontrole. Ten jej buďto schválí, čímž se vám

formulář dostane do stavu Schválený, nebo jej zamítne, čímž se formulář opět dostane do stavu 

Vyžaduje moji akci. V takovém případě upravte formulář podle zaslané zpětné vazby a odešlete jej

znovu ke schválení. 

Pokud by zde i po schválení byla potřeba úprava, formulář zástupce fakulty označí jako rozpracovaný,

čímž se vám opět přesune do stavu Vyžaduje moji akci; proveďte se potřebné úpravy a následně

formulář znovu odešlete ke kontrole a schválení zástupcem fakulty.   

2. skupina - Formuláře B-IIa a B-IIb

Proces tvorby a schválení těchto formulářů funguje téměř totožně jako u formulářů v předchozí

skupině, až na jeden důležitý rozdíl. Opět jde o formuláře, které vyplňuje garant programu a schvaluje
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zástupce fakulty; je zde stejný proces i stejné stavy, ale při schválení těchto formulářů se ve spisu

automaticky vygenerují formuláře B-III a C-I.

Tyto formuláře totiž obsahují seznam předmětů s jejich garanty i vyučujícími (B-IIa u pregraduálních

programů, B-IIb u postgraduálních programů). Při jejich schválení tedy aplikace vygeneruje patřičné

formuláře B-III (jeden pro každý předmět), odešle notifikace garantům těchto předmětů a formuláře C-I

(jeden pro každého vyučujícího či garanta předmětu) a opět odešle těmto osobám notifikaci.

Doporučujeme tedy dávat při odesílání ke kontrole pozor. Pokud by zde i po schválení byla potřeba

úprava, formulář zástupce fakulty označí jako rozpracovaný, provedou se úpravy a při schválení se

„přegenerují” patřičné formuláře B-III a C-I (ty, které již nejsou potřeba se odstraní a nově potřebné se

vytvoří).

3. skupina - Formuláře B-III a C-I

Formuláře B-III a C-I se od předchozích formulářů liší tím, že na jejich vyplnění se podílejí další aktéři -

garanti předmětů a vyučující. Těm jsou odeslány notifikace při schválení formuláře B-IIa (nebo B-IIb),

čímž je aplikace informuje, že by měli tyto formuláře vyplnit a odeslat ke kontrole. Pro vás mají tedy tyto

formuláře stav Čeká se na cizí akci.

Tyto formuláře nejprve kontrolujete vy jako garant programu. Poté, co je formulář odeslán, v našem

případě například vyučujícím, ke kontrole, přesune se vám do stavu Vyžaduje moji akci. Pokud je

formulář vyplněn správně, odešlete jej na kontrolu zástupcem fakulty, čímž se přesune do stavu 

Odeslán ke kontrole.

Pokud zástupce fakulty formulář schválí, získává formulář stav Schválený a proces je u konce. Pokud

však formulář vy nebo zástupce fakulty vrátíte na přepracování, vrací se formulář zpátky k osobě, která

jej původně vyplňovala, v našem případě tedy k vyučujícímu. Ten musí formulář podle zpětné vazby

upravit a odeslat vám jej znovu ke kontrole.

U formulářů, které zároveň vyplňujete (formuláře B-III předmětů, u nichž jste garantem a formuláře C-I

pro sebe a externí pracovníky, k nimž jste byl přiřazen jako odpovědná osoba) není potřeba, abyste je z

pozice garanta programu kontrolovali, po odeslání ke kontrole tak jdou rovnou na kontrolu zástupcem

fakulty.

4. skupina - Formuláře C-III, C-V, Souhrnná tabulka C-I (u pregraduálních
programů)

Tyto formuláře jsou již od vytvoření spisu ve stavu Pouze ke čtení, a to proto, že v nich není potřeba

nic vyplňovat. Všechny informace se do nich načítají z jiných částí systému, u formulářů C-III a C-V z

administrace systému (viz poslední kapitola návodu Jak funguje administrace), nebo v případě

souhrnné tabulky C-I u pregraduálních programů z formulářů C-I daného spisu. 

Tyto formuláře tedy doporučujeme pouze zkontrolovat, ale žádnou akci zde provádět nemusíte.

Uzamčení, odemčení a export do PDF
Pro odeslání spisu na kontrolu RVH nebo NAÚ je v aplikaci možnost spis zamknout a znovu 

odemknout. Zamknutí spisu způsobí, že žádný z formulářů není možné měnit. Je to proto, že všechny

informace ze spisu se okamžitě propisují do elektronické verze spisu, která je součástí formuláře A-I.

Pokud by tedy spis při odeslání na kontrolu RVH nebo NAÚ nebyl zamknut, mohlo by se stát, že by

některý z formulářů mohl být upraven a informace v elektronické verzi spisu by se pak mohly lišit od

informací z vygenerovaného PDF. Následně je možné spis znovu odemknout a tím jej vrátit do stavu

před tím, než byl zamknut. Obě tyto akce může udělat pouze zástupce fakulty.

Jak již bylo zmíněno, spis je možné vyexportovat ve formátu PDF, a to buď se všemi formuláři, nebo s

formuláři pro návrh studijního programu. Tuto akci může opět vykonat pouze zástupce fakulty.

Jak vyplnit akreditační spis z role garanta programu 2



Uzavření

Jakmile je spis schválený z NAÚ, může jej zástupce fakulty uzavřít. Zde je potřeba si dávat velký pozor,

protože tuto akci nelze vzít zpět. Uzavřením spisu se zabrání upravení jakéhokoliv formuláře, spis bude

tedy v rámci aplikace sloužit pouze pro historizační účely.

Formuláře spisu
Nyní se můžeme společně podívat na jednotlivé formuláře akreditačního spisu, co obsahují a na co si v

nich dát pozor. 

Přehled spisu
Po kliknutí na některou z karet spisů vás uvítá stránka přehled spisu. Zde jsou pod sebou formou karet

zobrazeny všechny formuláře a v pravé části vypsány ty nejdůležitější informace o daném studijním

programu.

A-I
Prvním formulářem je formulář A-I. Na tomto formuláři si nejprve ukažme nejdůležitější ovládací prvky,

které nás budou provázet u všech další formulářů. Těmi jsou: 

1. Uložit změny - tímto tlačítkem uložíte všechny vaše úpravy formuláře. Nezapomeňte jej tedy před

odchodem ze stránky použít.

2. Komunikace - tímto tlačítkem se dostanete na stránku, kde je zaznamenána komunikace všech

aktérů, kteří mají přístup do daného formuláře.

3. Další akce - toto tlačítko vám otevře seznam dalších možných akcí s formulářem. Ty se liší podle

toho, v jakém stavu se formulář právě nachází.

4. Stav formuláře - zde je barevně znázorněný aktuální stav formuláře, který vám napovídá, jakou akci

byste měli s formulářem provést.
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Formulář A-I v první části obsahuje informace, které se do něj automaticky načítají z přehledu spisu

nebo z administrace systému, o ně se tedy nemusíte starat. V druhé části je několik textových polí. Za

zmínku stojí Datum schválení žádosti, které se na rozdíl od ostatních polí vyplňuje až po schválení

spisu Radou pro vnitřní hodnocení.  

Na konci formuláře je uveden Seznam příloh, který se generuje automaticky. Obsahuje názvy všech

příloh nahraných v sekci Přílohy a názvy smluv o zajištění odborné praxe z formuláře B-IV. Pokud se

vám tento seznam nezobrazuje, znamená to, že zatím nemáte ve spisu nahránu žádnou přílohu ani

smlouvu.
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B-I
V tomto formuláři jsou v první části popsány základní náležitosti spisu a studijního programu. Následuje

několik otázek typu Ano/Ne, u kterých se někdy při výběru odpovědi Ano vyskytují další pole s

výběrem hodnot. Následuje několik řádků textových polí pro zadání relevantních oblastí vzdělávání. Ve

spodní části jsou pak formou delších textů popsány další specifikace studijního programu, jako

například cíle studia, profil absolventa a další.
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B-IIa

Přehled formulářů

Při vstupu do formulářů B-IIa vás uvítá stránka, kde jsou jednotlivé formuláře B-IIa zobrazeny v podobě

karet. Tyto formuláře se vygenerují hned po založení spisu, jeden pro každou kombinaci Formy studia

a Specializace. Pokud se jedná o program postgraduální, pak spis formuláře B-IIa vůbec obsahovat

nebude a budou zde místo nich formuláře B-IIb.

Každá karta obsahuje vlastní stav, jelikož schvalování každého z formulářů probíhá odděleně, a ve

spodní části je tlačítko pro vstup do formuláře.

Načtení hodnot z jiného formuláře B-IIa

V jednotlivých formulářích pak naleznete opět informaci, o kterou kombinaci formy studia a

specializace se jedná a pod tím část pro Načtení hodnot z jiného formuláře B-IIa, která slouží k

urychlení vyplňování těchto formulářů. Pokud jsou jednotlivé formuláře B-IIa ve spisu podobné,

doporučujeme detailně vyplnit jeden z nich, ten v této části následně vybrat a kliknout na tlačítko 

Načíst hodnoty. Tím se vám všechny hodnoty z vybraného formuláře B-IIa překopírují do aktuálního

formuláře B-IIa, kde je následně můžete libovolně upravit. Dejte si pozor na to, že při načtení hodnot z

formuláře X do formuláře Y, budou všechny změny, které jste zatím provedli ve formuláři Y, přepsány

hodnotami z formuláře X.   
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Tabulky předmětů

Hlavním obsahem formuláře B-IIa jsou tabulky předmětů. Prvně to jsou povinné předměty a následně

skupiny povinně volitelných předmětů. U těch můžete skupiny pojmenovat přes textové pole Název

skupiny, přidat další skupiny tlačítkem Přidat skupinu předmětů (to se nachází pod skupinou

předmětů), pod tabulkou specifikovat Minimální počet kreditů, které musí student ze skupiny získat 

nebo případně celou skupinu Odstranit.

Přidání předmětů

Do obou tabulek přidáte předmět tlačítkem Přidat předmět, které se nachází vpravo nad tabulkou.

Zobrazí se vám dialog, ve kterém můžete vybrat, zda chcete vytvořit předmět nebo zkopírovat

předmět, který už byl v rámci nějakého spisu vytvořen. Pro kopírování je potřeba vybrat, z jakého spisu

a z jakého formuláře B-IIa se má takový předmět kopírovat.

Při vytvoření nového předmětu je v rámci dialogu potřeba zadat název předmětu. Pokud by předmět se

stejným názvem už v rámci jiného spisu existoval, Aplikace vás na to upozorní.

Po potvrzení dialogu se dostanete na stránku pro vyplnění informací o předmětu. Pokud jste v dialogu

vybrali možnost kopírování, načtou se vám sem všechny informace z původního předmětu.
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V rámci těchto informací také vybíráte, zda má mít předmět vlastní formulář B-III. Pokud vyberete

možnost Ne, nebude tomuto předmětu při schválení formuláře B-IIa vygenerován formulář B-III. U

takového předmětu pak vybíráte garanta předmětu už v rámci textových polí a ve spodní části

nevyplňujete vyučující. Garanta předmětu je přitom možné vybrat jako konkrétní osobu z univerzity

nebo jako roli v rámci spisu. Až vyplníte všechny části předmětu, včetně vyučujících (popsaných v další

kapitole), dokončete vytváření předmětu tlačítkem Přidat předmět.

Vyučující

Ve spodní části stránky pro přidání předmětu je sekce pro přidání vyučujících. Vyučující jsou zde

zobrazeni formou karet s tlačítky pro upravení či odstranění. Každá karta obsahuje jméno vyučujícího a

jeho roli ve výuce předmětu s procentuální účastí. V rámci celého předmětu je totiž potřeba, aby

všichni vyučující měli dohromady 100% pro každý druh výuky, vybraný v sekci Rozsah výše. U

předmětů, u kterých jste vybrali, že mají mít vlastní formulář B-III, je v kartách vyučujících označený

garant předmětu, jehož určení je povinné.
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Po kliknutí na tlačítko Přidat vyučujícího, se dostanete na novou stránku s názvem Nový vyučující. Zde

je možné přidat vyučujícího buď z univerzity, vyhledáváním v seznamu všech osob, nebo jako

externího pracovníka. Při přidávání externího pracovníka zadejte jméno a příjmení pracovníka do

vyhledávacího pole a pokud zde nebude žádná shoda, klikněte na jedinou položku v nabídce s nápisem

„Přidat jméno a příjmení”. Pokud vyhledání uspěje, použijte pro tohoto externího pracovníka již

vytvořený profil. U externího pracovníka je potřeba také určit Odpovědnou osobu, zde můžete vybrat

garanta daného předmětu nebo garanta programu.

Následně vyplňte účast na výuce, zvolte, zda se jedná o garanta předmětu, a klikněte na tlačítko Přidat

vyučujícího v pravé horní části obrazovky.

Součásti SZZ a jejich obsah

Ve spodní části formuláře pak naleznete specifikaci státní závěrečné zkoušky, skládající se z dlouhého

textového pole a okruhů. Okruhy, můžete libovolně přidat, upravit či odstranit.
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Každý okruh se skládá z názvu a několika předmětů, které vyberete zaškrtnutím políčka v levé části

tabulky. Na výběr jsou pouze předměty, které mají v profilovém základu hodnotu PZ nebo ZT. Vybrané

předměty se vám následně zobrazí pod tabulkou, kde jejich výběr můžete také jednoduše zrušit. Pro

rychlejší vyplnění doporučujeme využít možnost textového vyhledávání vpravo nad tabulkou. 

Poslední částí formuláře B-IIb jsou Návrhy témat a Obhájené práce. Zde formulář nabízí 5 textových

polí pro každou z kategorií. Pod nimi následuje odkaz, na kterém lze všechny práce z univerzity najít.

B-IIb
Formuláře B-IIb jsou v mnoha ohledech podobné formulářům B-IIa, také obsahují informace o

jednotlivých předmětech programu, ale s tím rozdílem, že formuláře B-IIb jsou určeny pro postgraduální

Jak vyplnit akreditační spis z role garanta programu 10



studium. Po vstupu vás opět přivítá stránka s kartami jednotlivých formulářů, zde je to však jeden

formulář pro každou specializaci programu.

Když se prokliknete na některý z formulářů, ve vrchní části opět uvidíte označení specializace a pod tím

tabulky pro povinné, povinně volitelné a tentokrát i volitelné předměty a aktivity. Rozdíl mezi předmětem

a aktivitou je takový, že aktivita nemůže mít vlastní formulář B-III a její garant se určuje pouze

prostřednictvím role v rámci spisu. U povinně volitelných předmětů a aktivit můžete, stejně jako u

formuláře B-IIa, vytvářet separátní skupiny. 

Co se týče přidávání předmětů, funguje to téměř stejně jako u formuláře B-IIa, ale u předmětů v rámci

B-IIb se nevyplňují vyučující.

Ve spodní části formuláře B-IIb pak naleznete dlouhá textová pole pro Studijní povinnosti, Požadavky

na tvůrčí činnost, Požadavky na absolvování stáží a Další studijní povinnosti. Pod nimi je pak 5

textových polí pro Návrhy témat a Obhájené práce.

B-III
Formuláře B-III, jež obsahují podrobné informace o jednotlivých předmětech programu, jsou speciální v

tom, že jako garant programu některé tyto formuláře vyplňujete (u předmětů, u kterých jste garantem

předmětu) a ostatní kontrolujete. Nezapomeňte, že schvalovací proces probíhá u každého formuláře B-

III zvlášť, doporučujeme tedy zkontrolovat, že jste na žádný z formulářů nezapomněli.
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Na úvodní stránce formulářů B-III se nachází tabulka, která zobrazuje formuláře B-III pro jednotlivé

předměty studijního programu. U každého formuláře lze vidět jeho stav, garanta předmětu, rozsah,

počet kreditů a nakonec akci pro vstup do formuláře. Nad tabulkou je pak možnost filtrování a

textového vyhledávání. Předměty, u nichž jste garantem, poznáte tak, že ve sloupci Garant předmětu

bude tučně vyznačeno vaše jméno.

Obsah formuláře

V první části formuláře naleznete informace propsané z formuláře B-IIa nebo B-IIb. Tyto informace zde

nemůžete upravit, pokud byste tedy našli nějakou nesrovnalost, najděte daný předmět v příslušném

formuláři B-IIa nebo B-IIb a nesrovnalost opravte zde.

Následují formy výuky, kam se sice pro začátek opět načítají informace z B-IIa(b), v tomto případě je

však můžete změnit - přidat, upravit či odstranit. Dále naleznete dlouhá textová pole pro popis

důležitých aspektů předmětu a hlavní témata předmětu.

Jak vyplnit akreditační spis z role garanta programu 12



Důležitou součástí formulářů B-III je Studijní literatura a další studijní pomůcky. Ta se dělí na Povinnou

literaturu, Doporučenou literaturu a Další studijní pomůcky. V každé z těchto kategorií můžete přidat

záznam kliknutím na tlačítko Přidat literaturu, které vám nad formulářem zobrazí dialog pro přidání

literatury.

V tomto dialogu máte na výběr přidat literaturu buď:

Vyhledáním v knihovním katalogu - po zadání prvních pár písmen vám aplikace zobrazí vyhledané

návrhy (pro upřesnění vyhledávání zadejte větší část názvu). Následně publikaci označte a klikněte

na tlačítko Potvrdit. Tuto možnost doporučujeme, když chcete přidat publikaci, která se nachází v

knihovním katalogu.

Zadáním citačních informací - po potvrzení se dostanete na novou stránku, na které vyplňte

všechny potřebné informace a klikněte na tlačítko Přidat literaturu. Tuto možnost doporučujeme

pro přidání standardních publikací, které se vám nepodaří dohledat v knihovním katalogu.

Vyplněním volného textového pole - do textového pole vyplňte citaci dané literatury a klikněte na

tlačítko Potvrdit. Tuto možnost doporučujeme používat pouze v případě, pokud se nejedná o

standardní publikaci, jako je zákon či webová stránka.
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V poslední části už jen zbývá doplnit Informace ke kombinované nebo distanční formě (pokud

program takovou formu umožňuje) a to prostřednictvím tří textových polí.
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Kontrola formulářů

Formuláře B-III předmětů, u kterých nejste garantem předmětu, máte za úkol z pozice garanta

programu zkontrolovat. Pokud je vše v pořádku, pak formulář Odešlete ke kontrole k zástupci fakulty.

V opačném případě Vraťte formulář na přepracování. Obě tyto akce naleznete kliknutím na tlačítko 

Další akce.

U vrácení na přepracování můžete přiložit zpětnou vazbu, která by měla (v tomto případě garantovi

předmětu) pomoci k odstranění všech závad.
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B-IV 
Formulář B-IV opět vyplňujete vy, z pozice garanta programu a schvaluje jej zástupce fakulty. Tento

formulář je zaměřen na odbornou praxi v rámci programu a vygeneruje se pouze pro programy, které

jsou profesně zaměřené nebo pro programy zaměřené na přípravu k výkonu regulovaného povolání.

Jelikož informaci, zda se jedná o program zaměřený na přípravu k výkonu regulovaného povolání,

vyplňujete až ve formuláři B-I, formulář B-IV se generuje právě až po schválení formuláře B-I.

V prvních třech textových polích uvádíte charakteristiku praxe a počet týdnů a hodin. Následuje tabulka

pro přehled jednotlivých pracovišť, na kterých má být praxe uskutečňována. Při přidání pracoviště, na

které se dostanete tlačítkem Přidat pracoviště, vyplňujete informace o pracovišti a pokud vyberete, že

je pracoviště smluvně zajištěno, tak připojíte i smlouvu ve formátu PDF, u které je potřeba zadat její

název. Všechny tyto náležitosti jsou pak zobrazeny v samotné tabulce. V levé části tabulky jsou opět

akce pro odstranění a úpravu pracoviště.

Ve spodní části formuláře pak naleznete dlouhá textová pole pro Zajištění praxe v cizím jazyce a 

Způsob reflexe odborné praxe.
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C-I
Dalšími formuláři, které v roli garanta programu jak vyplňujete, tak kontrolujete, jsou formuláře C-I. Ty

vyplňujete pro vás a externí pracovníky, u nichž jste se přiřadil jako odpovědná osoba, a kontrolujete

pro všechny vyučující a garanty předmětů.

Po vstupu na stránku formulářů C-I uvidíte seznam všech formulářů C-I. Každý formulář obsahuje

jméno a příjmení, stav, informaci o tom, zda jde o externího pracovníka, a pokud ano, tak i kdo je jeho

odpovědná osoba, počet předmětů, do kterých je vyučující zapojen, a nakonec akci pro zobrazení

detailu formuláře. Nad tabulkou je pak opět možnost filtrování a textového vyhledávání.

Ovládací prvky formuláře C-I

Začněme u vašeho vlastního formuláře C-I. Po prokliku na detail formuláře se dostanete na stránku, na

které se nachází několik důležitých ovládacích prvků. Opět zde můžeme vidět tlačítka Uložit změny,

Komunikace, Další akce a Stav formuláře, tak jako u formulářů B-III, máme tu však několik prvků navíc.

Tyto prvky se pak opakují i na dalších stránkách formuláře C-I.

1. Navigace - pomocí navigace se můžete pohybovat mezi jednotlivými stránkami formuláře. 
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2. Upravit změny v uživatelském profilu - toto tlačítko vás přenese na příslušnou stránku vašeho

uživatelského profilu, kde můžete upravit své informace.

3. Aktualizovat celou stránku - jelikož informace, které se načítají z uživatelského profilu, nelze v C-I

formulářích měnit, je potřeba je změnit v uživatelském profilu a následně aktualizovat formulář. Toto

tlačítko slouží k aktualizaci všech informací, které se nacházejí na dané stránce.

4. Aktualizovat (část) - toto tlačítko slouží k aktualizaci informací v konkrétní části formuláře, ve které

se tlačítko nachází.

Ze začátku vám doporučujeme projít stránky Identifikace, Vzdělání a Praxe a ujistit se, že jsou

všechny informace aktuální. Pokud najdete nějakou nepřesnost, upravte svůj uživatelský profil a

aktualizujte nepřesné části.

Předměty

Kromě informací načítajících se z uživatelského profilu, obsahuje formulář C-I dvě části, které je třeba

vyplnit ve formuláři samotném, a to jsou Předměty a Publikace.

Předměty, na jejichž výuce se podílíte, jsou rozděleny na předměty daného programu a předměty mimo

program. Předměty příslušného studijního programu se vám do formuláře C-I načtou automaticky,

podle zařazení ve formulářích B-IIa(b), a to i s informacemi o vaší účasti na jednotlivých předmětech. U

každého předmětu se pak můžete přes tlačítko Detail předmětu dostat na formulář B-III daného

předmětu.

U Zapojení do výuky v dalších studijních programech na téže vysoké škole můžete předměty přidat

buď manuálně, použitím tlačítka Přidat předmět a vyplněním potřebných informací, nebo můžete své

předměty dohledat z UIS pomocí tlačítka Dohledat moje předměty. Všechny dohledané předměty

můžete dále upravit nebo odstranit, pokud je to zapotřebí. 

⚠️ Dejte pozor na to, že při dohledání předmětů z UIS budou všechny dosud vyplněné předměty

přepsány.
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Publikace

Poslední záložkou formuláře C-I jsou zmiňované publikace. Nejdůležitější částí této sekce je výběr pěti

svých publikací, které jsou nejvíce relevantní k danému programu.

Výběr publikací upravíte pomocí tlačítka Upravit výběr publikací. Dostanete se na novou stránku, kde

naleznete tabulku všech vašich publikací, ať už z OBD, tak i mimo OBD (pokud jsou schválené).

Konkrétní publikaci vyberete zaškrtnutím políčka na levé straně tabulky. Specifikace vybraných

publikací se vám pak zobrazí pod tabulkou, kde můžete svůj výběr upravit. Pro snadnější hledání v

tabulce vašich publikací můžete využít textové vyhledávání či možnost filtrování, které naleznete nad

tabulkou publikací.

Jakmile budete s výběrem publikací spokojeni, nezapomeňte si výběr uložit pomocí tlačítka Uložit

výběr, které naleznete v pravé horní části obrazovky. Pod tabulkou vybraných publikací pak naleznete

dlouhé textové pole pro další tvůrčí činnost. Zde je prostor pro dopsání další tvůrčí činnosti, která není

obsažena ve vybraných publikacích.
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Identifikátory k publikačním databázím, ohlasy publikací a H-indexy

V druhé části stránky Publikace naleznete, obdobně jako v uživatelském profilu, vaše identifikátory k

publikačním databázím, ohlasy publikací a H-indexy. Pokud chcete ohlasy publikací či H-indexy upravit,

upravte je v uživatelském profilu a aktualizujte tuto část formuláře.

Formuláře C-I externích pracovníků, u nichž jsem odpovědná osoba

V rámci akreditačního spisu se vyskytují nejen vyučující z MENDELU, ale i pracovníci mimo ni. Jelikož

tito lidé nemají účet v univerzitním systému, a tudíž ani přístup k aplikaci Akreditace, je potřeba, aby za

ně vyplnil formulář C-I někdo jiný - odpovědná osoba. Tu jste každému externímu pracovníkovi přiřadil

ve formuláři B-IIa(b).

Tyto formuláře vypadají úplně stejně jako váš vlastní formulář. Úplně stejně i fungují, avšak s tím

rozdílem, že když kliknete na tlačítko Upravit v uživatelském profilu, dostanete se do uživatelského

profilu daného externího pracovníka. Uživatelský profil se pak liší tím, že údaje, které se do profilu

vyučujících z univerzity načítají z univerzitního systému, se v nich zadávají manuálně, a to do textových

polí na stránce Identifikace.

Vyplňte tedy všechny části uživatelského profilu externího pracovníka, informace aktualizujte v jeho

formuláři C-I a ten odešlete na schválení.
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Kontrola formulářů

Zbylé formuláře C-I, tedy formuláře C-I pro všechny vyučující, garanty předmětů a externí pracovníky

přiřazené garantům předmětů, máte za úkol z pozice garanta programu zkontrolovat. Při prokliknutí na

některý z těchto formulářů uvidíte v nadpisu jméno a příjmení osoby, o jejíž formulář C-I se jedná. Co se

týče samotného obsahu, ten je obdobný s obsahem vašeho vlastního formuláře C-I.

Pokud je formulář ve stavu Vyžaduje moji akci, můžete jej, obdobně jako při kontrole formulářů B-III,

buďto Odeslat ke kontrole zástupcem fakulty nebo Vrátit na přepracování, kde popíšete důvody

vrácení. Obě tyto akce naleznete rozkliknutím tlačítka Další akce.

Z pozice garanta programu můžete tyto formuláře C-I, pokud jsou ve stavu Vyžaduje moji akci, nebo

Čeká se na cizí akci upravovat. Nemůžete však zasahovat do cizích uživatelských profilů, toto právo

má pouze zástupce fakulty. 

C-II
Všechny další formuláře, kromě formulářů C-III a C-V, které jsou po celou dobu ve stavu Pouze ke čtení,

vyplňujete jako garant programu vy a kontroluje zástupce fakulty. V horní části formuláře C-II naleznete

sekci pro načtení hodnot z formuláře C-II z jiného spisu. Informace v tomto formuláři totiž mohou být i

napříč spisy dost podobné a jejich zkopírováním je možné ušetřit čas. Nejprve vyberte spis, z jehož C-II

se mají informace načíst a následně klikněte na tlačítko Načíst hodnoty. Dejte ale pozor na to, že při

načtení budou všechny hodnoty, které jste doposud vyplnili v tomto formuláři, přepsány.

Hlavním prvkem tohoto formuláře je tabulka řešených grantů pro akademicky zaměřené programy,

nebo tabulka řešených projektů a dalších aktivit pro profesně zaměřené programy. Jako u každé

tabulky, nový záznam lze přidat pomocí tlačítka vpravo nad ní, které vás přenese na novou stránku, kde

vyplníte všechny potřebné informace a tlačítkem Vytvořit nový záznam přidáte. V pravé části tabulky

jsou pak akce pro odstranění a úpravu záznamu. Ve spodní části formuláře naleznete dlouhá textová

pole pro Odborné aktivity vztahující se k tvůrčí, resp. vědecké a umělecké činnosti a Informace o

spolupráci s praxí vztahující se ke studijnímu programu.
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C-III
Jak již bylo řečeno, formulář C-III je jedním z formulářů, které jsou po celou dobu ve stavu Pouze ke

čtení a nemůžete je tedy nijak upravovat. Všechny hodnoty se totiž do tohoto formuláře načítají z

administrace systému. Pokud se vám některá z hodnot jeví chybná, kontaktujte administrátora systému

(viz poslední kapitola Jak funguje administrace).

C-IV
Formulář C-IV se zaměřuje na učebny, v nichž je daný program uskutečňován. Nahoře opět naleznete

sekci pro načtení hodnot z formuláře C-IV z jiného spisu. Ta funguje úplně stejně, jako u formuláře C-II.

Následuje textové pole pro Místo uskutečňování studijního programu.

Dále je zde nejprve textové pole a následně tabulka pro specifikaci místností pro teoretickou výuku a

odborných učeben. Každá položka v tabulce obsahuje název učebny a její popis, přidání, odstranění i
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úprava pak probíhají stejně jako u všech tabulek v rámci aplikace. Nakonec je zde text pro Opatření a

podmínky k zajištění rovného přístupu, který se načítá z administrace.

C-V
Formulář C-V je druhým z formulářů, který má celou dobu stav Pouze ke čtení. Z administrace je zde

pro všechny programy načítáno, že vzdělávací činnost vysoké školy je financovaná ze státního

rozpočtu, a proto Zhodnocení předpokládaných nákladů a zdrojů na uskutečňování studijního programu

není relevantní.

D-I
U formuláře D-I se vyplňují tři dlouhé textové pole, a to Záměr rozvoje studijního programu a jeho

odůvodnění, Systém výuky s využitím prvků distančního vzdělávání v prezenční formě studia a

Systém výuky v distanční a kombinované formě studia.
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E
Formulář E slouží pro nahrání sebehodnotící zprávy. Tu nahrajte ve formátu .docx, aby mohla aplikace

stránky zprávy přečíslovat a připojit ji k výslednému PDF souboru celého spisu. Nezapomeňte, že i pro

tento formulář, stejně jako pro následující přílohy, platí schvalovací proces.

Přílohy
Poslední součástí spisu jsou přílohy. Zde máte možnost nahrát další soubory ve formátu PDF. Při

přidávání příloh je potřeba zadat jejich název, který se následně propisuje do Seznamu příloh ve

formuláři A-I a který je jako samostatná strana součástí příloh spisu. Tento název můžete následně

vidět v kartě přílohy.

U každé karty přílohy jsou šipky pro změnu jejich pořadí, které přímo ovlivňuje pořadí, v jakém budou

přílohy seřazeny při exportování do PDF, a tlačítko pro stažení a odstranění. Pod nimi jsou zobrazeny

všechny smlouvy, které byly nahrány ve formuláři B-IV.
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Jak funguje administrace
Jak již bylo řečeno dříve, některé informace nemusíte do spisů vyplňovat, protože jsou načítány z

administrace systému. To je samostatná aplikace, kterou má na starosti OIT MENDELU, ve které jsou

tyto informace vyplňovány centrálně, což jednak urychluje tvorbu akreditačních spisů a také zajišťuje

správnost a jednotnost těchto informací v rámci univerzity. 

Z administrace systému jsou do spisů načítány zejména informace, které jsou pro všechny programy

stejné, například:

Schvalující orgán (formulář A-I)

Odkaz na vnitřní předpisy fakulty (formulář A-I)

Název a stručný popis studijního informačního systému (formulář C-II)

Zhodnocení předpokládaných nákladů a zdrojů na uskutečňování studijního programu (formulář C-

V)

Systém výuky v distanční a kombinované formě studia (formulář D-I)

a mnoho dalších…

Dále jsou z administrace načítány hodnoty pro pole s výběrem hodnot, například:

Typ žádosti o akreditaci (formulář A-I)

Udělovaný akademický titul (formulář B-I)
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Formy výuky (formulář B-III)

Typ pracovního vztahu (uživatelský profil)

a mnoho dalších

Pokud se vám některá z hodnot načítaných z administrace zdá nesprávná, nebo pokud u některého z

polí s výběrem hodnot některá hodnota chybí či naopak přebývá, kontaktujte OIT MENDELU na e-mailu 

helpdesk@mendelu.cz.

Jak vyplnit akreditační spis z role garanta programu 26

mailto:helpdesk@mendelu.cz

