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Vlozeni smlouvy

 Po prihlaseni do portalu se nachazite na Uvodni strance Dashboard, ktera slouzi jako rozcestnik
s odkazy na nabizené sluzby. Zaroven mlzete vybrat v horni ¢asti stranek v menu PROJEKTY
volbu Kapo - Kariérni portal SU - dostanete se na Dashboard Kariérniho portalu.

¢ V levé Casti stranek se nachazi menu, v nabidce Praktikon najdete odkaz Moje smlouva o
praxi kde mlzZzete spravovat vasi smlouvu. Stejny odkaz je i v Dashboardu na tlac¢itku moje
smlouvy.
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e Pokud vase studium spliiuje kritéria pro vlozeni smlouvy, v Seznamu smluv o odborné praxi
najdete tla¢itko Nova smlouva. Mate-li vice aktualnich studii, mdzZete si mezi studii prepinat
pomoci horniho nabidky STUDIUM, kde vybérem dojde ke zméné zvoleného studia pro které
budete do portalu identifikovani.

e Kliknutim na Nova smlouva dojde k zalozeni nové smlouvy, ktera bude zobrazena v Seznamu
smluv o odborné praxi, ve stavu kompletace bude zobrazeno 20%.
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e Pokracujte volbou tlacitka Upravit smlouvu, zobrazi se 3 dlazdice s nasledujicimi moznostmi:
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1. Vybér firmy pro praxi
2. VypInéni informaci ve smlouvé
3. Odeslani smlouvy ke schvaleni
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Vybér firmy pro praxi

* V prvnim kroku vybéru firmy se vas systém zepté na ICO firmy, které bude dohledavano v
aplikaci ARES. Vlozte ICO firmy a stisknéte kldvesu ENTER.
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O wybér firmy pro smiouvu o odborné praxi

© !COARES © Editace firmy

Krok 1 - Vyhledani nebo vioZeni firmy ze systému ARES

Ucelem www aplikace ARES Ministerstva financi je souhmné zpfistupnit idaje z informaénich systémd pro veden;
registni a evidenci vefejné spravy o ekonomickych subjektech. ARES pfehlednd zpfistupfiuje Gdaje, pfebiranéd ze
zdrojovych registru do databaze ARES a soucasné umofuje pfime pfepnuti do www aplikaci organu vefejneg spravy
které pfishusné informacni sysiémy provozuli, pokud tylo aplikace [ existuji

VEechny udaje. kleré ARES zpfistuphuje, maji pouze infarmativai charakler a nemaji charakler Giedni listing Jejich
vypis (prosifednictvim ARES) proto nemiiZe byt poudit jako prikazni material pro Gfedni jednani

Vzhledem k charakieru aplikace ARES nanase Ministerstva financi odpovadnost za aktudinest a dplnost Gdaj z
databdze ARES ani za nepletréity provoz www aplikaci pro zpfistupnéni udajd z informacnich systémd zdrojovich
registrl ani za korektnost a aktudinast jimi zpfistupfovanych informaci. Ministerstvo financi neodpovida za piipadné
Skody zpusobeng pouditim udajl ziskanych prostrednictvim aplikace ARES

Viozte 10O firmy

4TE13059 ik

ICO bude nalezeno v aplikaci ARES a paté

file G ] znamem v Karldmim porlale. WV

daléim kroce budele mod udaje uprawl

« V dalSim kroku zkontrolujte nalezené informace o firmé, pokud aplikace ARES informace

nenajde, zkontrolujte zda jste uvedli spravné aktudlni ICO firmy. Pokra¢ujte kliknutim na tla&itko

Ulozit a dosadit firmu do smlouvy.
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O wbé&r firmy pro smiouvu o odborné praxi

€ ICOARES €) Editace firmy

Krok 2 - Uprava informaci o firmé
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Ulo#it a dosadit firmu do smiouwy

 V pfipadé, Ze firma neni v databdzi aplikace ARES, obratte se na spravce Tematikonu.
e Zménit Udaje o firmé mlzete opétovnym kliknutim na dlazdici.

Vyplnéni informaci ve smlouveé

* Kliknutim na prostredni dlazdici zobrazite formular pro dopInéni Gdaji do smlouvy, zde
postupné vyplnte pozadované Udaje, studium bude doplnéno automaticky dle vaseho
aktualniho studia. (Mate-li studii vice mUZete mezi némi prepinat pomoci volby STUDIUM v

horni Casti portalu).
» Kazda chybéjici poloZka smlouvy je na strance podbarvena ¢ervenou barvou, formuldr mizete

ulozit a opétovné doplnit Udaje pozdéji.

Doplfiujici informace

pracovisie: Managemen!
odpovedny zastupce firmy / vedouci praxe Valenes Firmova
ftermin vykondvani praxe; 01 102017 28102047

vedouci zavéreing prace nevypingno

exterml smiouva NE ‘\

» Datum konani praxe ma automatickou kontrolu aby byla splnéna podminka moznosti
odpracovat 100 hodin, nastavena je kontrola na minimalni pocet dnd. Aktuaini nastaveni je 18
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dnd. Zaroven neni mozné aby praxe zacinala datem v minulosti, v okamziku vystaveni smlouvy
ke schvaleni musi byt datum zacatku v budoucnosti.

Vystaveni smlouvy ke schvaleni

e Mate-li vyplnény vSechny povinné Udaje, systém vam umozni kliknout na treti dlazdici, pomoci
které dojde ke zméné stavu smlouvy na stav ke schvaleni, Praktikon automaticky zasle email
garantovi studia, pfipadné nejprve prodékanovi pro studijni zalezitosti (v pripadé externi
smlouvy).

Navod pro studenty

e Vlozeni smlouvy

e Z4dost o schvéleni smlouvy
e Odevzdani smlouvy

e Prijeti smlouvy

* Hodnoceni praxe

Navod pro garanty studijnich oboru

e Schvaleni smlouvy
e Zapis zapoctu u dokoncenych praxi

e Zpét na Uvod manudlu Praktikon
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