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Vlozeni smlouvy

* Po prihlaseni do portalu se nachdzite 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 |evé Casti stranek se nachazi menu, v nabidce Praktikon najdete odkaz Moje smlouva o
praxi kde mizete spravovat vasi smlouvu. Stejny odkaz je i v Dashboardu na tlac¢itku moje
smlouvy.

(]

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, mdzete si mezi studii prepinat
pomoci horniho nabidky STUDIUM, kde vybérem dojde ke zméné zvoleného studia pro které
budete do portalu identifikovani.

* Kliknutim na Nova smlouva dojde k zalozeni nové smlouvy, ktera bude zobrazena v Seznamu
smluv o odborné praxi, ve stavu kompletace bude zobrazeno 20%.

(]

e Pokracujte volbou tlacitka Upravit smlouvu, zobrazi se 3 dlazdice s nasledujicimi moznostmi:

1. Vybér firmy pro praxi
. VypInéni informaci ve smlouvé
3. Odeslani smlouvy ke schvaleni

N

Vybér firmy pro praxi

* V prvnim kroku vybéru firmy se vés systém zepta na ICO firmy, které bude dohled4véano v
aplikaci ARES. Vlozte ICO firmy a stisknéte kldvesu ENTER.

(=]

 V dalsim kroku zkontrolujte nalezené informace o firmé, pokud aplikace ARES informace
nenajde, zkontrolujte zda jste uvedli spravné aktualni ICO firmy. Pokracujte kliknutim na tla¢itko
Ulozit a dosadit firmu do smlouvy.

(]

* V pfipadé, ze firma neni v databdzi aplikace ARES, obratte se na spravce Tematikonu.
e Zménit Udaje o firmé mizete opétovnym kliknutim na dlazdici.
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VypInéni informaci ve smlouvé

« Kliknutim na prostredni dlazdici zobrazite formular pro doplnéni Gdajd do smlouvy, zde
postupné vyplite poZzadované Udaje, studium bude dopinéno automaticky dle vaseho
aktualniho studia. (Mate-li studii vice mUZete mezi némi prepinat pomoci volby STUDIUM v
horni ¢asti portalu).

» Kazda chybéjici polozka smlouvy je na strance podbarvena ¢ervenou barvou, formular mizete
ulozit a opétovné doplnit Udaje pozdeji.

(=]

e Datum kondni praxe ma automatickou kontrolu aby byla spInéna podminka moznosti
odpracovat 100 hodin, nastavena je kontrola na minimaini pocet dnd. Aktuaini nastaveni je 18
dn0. 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, pripadné nejprve prodékanovi pro studijni zalezitosti (v pfipadé externi
smlouvy).

Navod pro studenty

e Vlozeni smlouvy

Z4dost o schvéleni smlouvy
Odevzdani smlouvy

Prijeti smlouvy

Hodnoceni praxe

Névod pro garanty studijnich oboru

e Schvaleni smlouvy
e Zapis zapoctu u dokoncenych praxi

e Zpét na Uvod manualu Praktikon

https://uit.opf.slu.cz/ Printed on 2024/07/14 14:58


https://uit.opf.slu.cz/student:op:praktikon:vlozenismlouvy
https://uit.opf.slu.cz/student:op:praktikon:schvalenismlouvy
https://uit.opf.slu.cz/student:op:praktikon:tisk
https://uit.opf.slu.cz/student:op:praktikon:prijetismlouvy
https://uit.opf.slu.cz/student:op:praktikon:hodnocenipraxe
https://uit.opf.slu.cz/garant:op:praktikon:schvalenismlouvy
https://uit.opf.slu.cz/garant:op:praktikon:zapiszapoctu
https://uit.opf.slu.cz/student:op:praktikon

2024/07/14 14:58 3/3 Vlozeni smlouvy

From:
https://uit.opf.slu.cz/ - Ustav informaénich technologii

Permanent link: s
https://uit.opf.slu.cz/navody:op:praktikon:viozenismlouvy?rev=1652079300 1g: =

Last update: 2022/05/09 06:55

Ustav informacnich technologif - https://uit.opf.slu.cz/


https://uit.opf.slu.cz/
https://uit.opf.slu.cz/navody:op:praktikon:vlozenismlouvy?rev=1652079300

	Vložení smlouvy
	Výběr firmy pro praxi
	Vyplnění informací ve smlouvě
	Vystavení smlouvy ke schválení
	Návod pro studenty
	Návod pro garanty studijních oborů


