Postup vkladani posudkii do ISu
Jak IS pozna vedouciho a oponenta a umozni mu vkladat posudek?

Vkladat posudek miize osoba (tj. vedouci nebo oponent) v okamziku, kdy je zavedena do evidence
zaverecné prace konkrétniho studenta, ¢imz vznikne propojeni s archivem studenta. Osoba ziska pravo
vkladat posudky pouze tém studentiim, u jejichZ prace plni funkci oponenta ¢i vedouciho a soucasné je
zavedena do evidence zavérecné prace.

Vyjimku tvoii osoby s pravem s_vyuka, které mohou vkladat posudky vS§em studentim pracoviste, na
které se jejich pravo vztahuje. Zpravidla toto pravo maji sekretaiky, ¢i jiné povefené osoby.

Evidenci zavérecné prace muze editovat pouze osoba s pravem s_studium, tedy referent
studijniho oddéleni.

K prvotni evidenci vedoucich a oponentd slouzi Rozpisy studentii. Do konkrétniho baliku maji
ptistup vSichni vyucujici pracoviste, pro které je balik urcen a mohou tedy zakladat témata praci.
Jakmile je balik tématy naplnén a studenti jsou k tématiim ptihlaseni, provede studijni oddéleni (nebo
sekretaika) dvoufazovy hromadny prevod vSech praci do evidence zavére¢nych praci jednotlivych
studentt.

Pro¢ dvoufazovy?

V prvni fazi se prevadi zakladni informace o tématu jako je nazev a vedouci prace. Tato faze obvykle
probiha v okamziku zadani praci vSem studentiim daného ro¢niku. Po tomto pievodu jiz vedouci prace
ziskava pravo vkladat posudek do archivu studenta, nicméné archiv zatim neni zaloZen (ani odevzdana
prace).

ProtoZe oponent prace byva zpravidla ur¢en az v dob¢ obhajoby prace, je potieba jména oponentd do
Rozpist zadat posléze. Jakmile jsou ke kazdému tématu v Rozpisech uvedeni oponenti, studijni
oddéleni (nebo sekretarka) provede druhou fazi prevodu, pii které do evidence opét hromadné zavede
jména oponenti a umozni tak propojeni archivu s jejich osobami — umozni jim vkladat posudky
konkrétnim studentim.

Protoze studijni odd¢€leni (sekretarka) nepoznd, kdy ma 1. ¢i 2. fazi pfevodu provést (pokud neni
termin stanoven néjakym vnitfnim piedpisem), je potieba referenty po naplnéni vsech informaci do
Rozpist informovat a pozadat o provedeni pfevodu. Je vhodné, aby uplnost udajii v kazdém baliku
pied prevodem vzdy findln€ zkontrolovala poveiena osoba (napft. sekretaika)

Pozn.: Jestlize vedouci/oponent prace neni z MU (= nema UCO, tedy ani piistup do ISu), nemiize
ziskat pravo vlozit posudek a je potieba, aby jeji posudek vlozila jina povétena osoba.

Kdy je moZné posudek vlozit?

Kazdy student je pted fyzickym odevzdanim prace povinen nejdiive naplnit archiv zavérecné prace
v ISu (pokud student archiv nenaplni, studijni oddéleni nesmi pfijmout ti§ténou formu prace!).
Zalozenim tohoto archivu vznika soucasné pravo vkladat posudky. Toto pravo zanika 2 mésice po
zvefejnéni prace, poté je archiv uzamcen a jiz neni mozné posudky vkladat.

Posudky je tieba vlozit nejpozdéji 3 dny pred obhajobou, coZ je minimalni doba ve které ma student
pravo byt s posudky seznamen.



Posudky lze vkladat ve formatech .doc, .jpg, .bmp, .pdf jednim z nasledujicich zptsobii:

a) VloZeni posudki jednotlivym studentim

1) vstupte do Osobni administrativy -> Spravce soubort

2) zvolte agendu 'VSechny zavérecné prace'

3) zadejte UCO studenta, kterému chcete posudek vloZit, nebo vyhledejte jeho jméno v seznamu
(pomoci ikony ABC a ,,odfajfknuti*) a dejte 'Pouzit’

4) vyberte slozku ptislusného studia studenta

5) po nacteni archivu studenta (uvidite vlozené soubory klicova slova, anotace a text prace). Posudek
vlozite pomoci: Operace -> 'Nahrat soubor'. Vyberte soubor ve Vasem pocitaci a kliknéte na "Zavést".
Je vhodné, aby ndzev souboru vyjadfoval zda se jedna o posudek vedouciho ¢i oponentni posudek.

Jak vypada archiv studenta?
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V samotném archivu vidime soubory s vlozenou praci, anotace a klic¢ova slova. Posudek vlozime
jednoduchym kliknutim na Operace a volbou Nahrat soubor.
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b) VloZeni posudkt hromadné (vyuZiji pripadné sekretarky)

1) posudky nahrajte z poéitace do vasi Uschovny v ISu (Spravce soubort -> Moje tischovna) pomoci
operace 'Vlozit ZIPem' (pfedtim je nutné mit v pocitaci slozku se soubory zazipovanou)



@ Uschovna: Be. Zuzana Siwkovd, uéo 106460

kuwita 3 GB, obgazeno 9.3 KB, wolné 2.9 GB
Operace w s 00 myu)@ | BRaladeRs:-GHER | FHedEs
X A AV Py & 4 AY Sinska & snuhar AY (& vinsilia 4

2) hromadng piejmenujte soubory pomoci operace 'Zménit parametry soubord' do tvaru UCQOo.doc,
UCOv.doc piipadné UCO02.doc, UCOv2.doc ('v' znaéi posudek vedouciho, 'o' oponentni posudek,
¢islo znaci potadi strany, nasleduje format souboru). Pokud chcete oznacit vSechny soubory kliknéte
do prvniho policka, stisknéte SHIFT a kliknéte do posledniho policka = oznaci se vSechny soubory.
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Soubory je samoziejmé mozné piejmenovat i pred vlozenim do ISu pfimo v pocitaci. Pojmenovani

v tomto tvaru je nutné, aby IS rozpoznal o kterého studenta se jedna na rozdil od prvniho postupu, kde
se vklada ptimo do jednoho archivu.

3) vstupte do aplikace Studium -> Rozpisy studentii -> Oskenované posudky do archivu zavére¢nych
praci

4) pomoci 'Vyhledat' vyberte slozku (Moje tischovna) s posudky, kliknéte na fajfku u slozky, kterou
chcete vybrat a kliknéte na 'Pouzit'
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5) stisknéte tlacitko ,,provést™ a posudky se vlozi do archivil studenti™®
*Problematické soubory se nepfifadi, ziistanou vysviceny ¢ervené a objevi se nabidka pro rucni
dovyhledani archivu (napt. kdyz méa student vice studii a tedy i archivi) .



Chyby pri vkladani posudkii:

Chybi mi ikona Nahrat soubor
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dopsalo do evidence zavérecné prace u studenta.

2) archiv je jiz uzamcen (vyprsela dvoumésicni lhita pro vlozeni posudku; 1ze ptiblizné poznat podle
data vlozeni prace), v tomto ptipad¢ kontaktujte studijni oddé€leni, aby archiv otevfelo (je nutno smazat
datum odevzdani prace, popt. hodnoceni, je-li zadano).

Slozka, do které se maji soubory vloZit, neexistuje.

Pokousite se vkladat soubory

@ Slozka, do které se maji vioZit soubory, neexistuje. dO SIOZky nadrazene

samotnému archivu, coz nelze.
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Oppracey (A DECDWMOT@® | M@ EE% R DT | B8 8«  posudek k pfislusné praci).

Pravo vkladat posudky ma automaticky vedouci prace. Vkladat posudky mohou i oponenti praci. Je
ovsem tfeba je do ISu zavést - provede studijni oddéleni (sekretarka) v evidenci (je potfeba dodat
seznam osob student-oponent) nebo pii pievodu praci z baliku do archivu.

Ostatnim osobam musi byt pravo pfidéleno (s_vyuka). Pro pfid€leni prav kontaktujte spravce prav na
vaSem pracovisti.



