Personalistika - zivotopisy

Nasledujici metodika sleduje cely proces vytvareni personalnich dat v SIS, od zaloZeni osoby do personalniho systému
university (WholS) az po vyplnéni a pfifazeni Zivotopisu ke studijnimu programu v modulu Akreditace RVH a NAU.
Metodika je uréena prfedevsim garantliim a tajemnikim SP a jeji u¢el spociva ve vyjasnéni zodpovédnosti jednotlivych
administrativnich sloZzek fakulty v procesu zavadéni personalnich dat do systém( univerzity.
Rozcestnik:

ZaloZeni osoby do Whols (personalista fakulty nebo fakultni soucasti)

Pfidéleni prav do SIS, editace kontaktni adresy v programu Tajemnik (fakultni spravce SIS)

ZaloZeni CV v SIS

Prifazeni CV k SP (garant SP, tajemnik SP)

Moznosti prace se CV na karté ,ucitelé akreditace”
a) Hromadné akce

b) Popis sloupcu
6. Poznamky k vypliiovani CV

aOrwON -~

1. Zalozeni osoby do Whols

(personalista fakulty)

Kazdy vyucujici (v€éetné ¢lena OR a Skolitele), ktery ma byt zadan do modulu ,Akreditace RVH a NAU* SIS (dale jen
»akreditacni modul“), musi byt personalistou nejprve zanesen do systému Whols (bud jako pracovni vztah nebo vztah
externi spolupracovnik).



Zalozeni noveho vztahu/osoby

Vyhiedan osoby ildajen nove osobe
Oisobni udaje
Tituly pred Ing
Jménd™ Eduard
Piimer™ pokusny
Triuly Za
Roone prijmeni
Statni obansivi* G eska republika {3
Rodne Cislo 7310181115
Pohlavi™ muz w

Datum narozeni™ 13 10 1972

musi byt vrozmezi: 1. 1. 1900-2. 7. 201

i

Zdravotni posisfovna

V tomto kroku je rovnéz nutné doplnit dosavadni vzdélani a jmenovaci/habilitacni fizeni, nebot moznost editace téchto
polozek je pfi editaci CV v modulu ,Akreditace RVH a NAU* jiz uzavrena.

Externi vyucujici (¢leny OR, Skolitele) bez uvazk(i mohou zadat i pracovnici fakultnich souc¢asti s pfisluSnymi pravy, ale
pak obvykle byva problém s doplnénim vzdélani.

Poznamka: Synchronizace SIS a WholIS| probiha jednou za hodinu, tudiz je nutné pockat az hodinu od zaloZeni
osoby ve Whols na jeji propsani do SIS.

2. Pridéleni prav do SIS, editace kontaktni adresy v aplikaci Tajemnik
(fakultni spravce SIS)

Na fakulté, na niz bude vyucuijici pasobit (jako ucitel, clen OR, nebo Skolitel), musi byt spravcem SIS (nebo jim povéfenou
osobou) zalozen v programu Tajemnik jako ,ucitel-Skolitel* pfisluSné fakulty a musi byt oznacen jako aktivni. Bude mu
pridélen unikatni kod a zpravidla také role v SIS dané fakulty a pfistup do CAS.

V pfipadé ¢lent oborovych rad by mél fakultni spravce SIS rovnéz v programu Tajemnik vyplnit adresu pracovisté osoby
(kvuli pozdéjsimu rozesilani jmenovacich dekretd ¢lenidm OR).
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3. Zalozeni CV v SIS

Po zadani do programu Tajemnik se vyucujicimu automaticky otevie moznost zalozit tzv. ,zdrojovy zZivotopis® v
akreditacnim modulu na zéalozce ,personalistika“ nebo v ,0sobnich udajich* vyu€ujiciho v SIS.

Zalozka personalistika akreditacéniho modulu:

@ Akreditace RVH a NAU (verze: 129)

EERRPINE Acedtace Habiitace | Personalistika | Specializace Dopinéni dat

Filtr:

Fakulta: [ Karobckd teologicka fakulta mks

Sekee: EE =
Phijmeni a jméno obsahuje:
Zobrazit [50 | visledkd na strénku

R N Jméno ID a50by Fakulta Akreditace
Kalolicka teologicks fakulta

Osobni udaje v SIS:
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ﬁ Osobni udaje

EXEAEFIE informace Defaultni role  MoZnosti ufivatele Profil Zastup | CV | E-mail

Zivolopisy pouZité v akreditacich

Jméno ID osoby Fakulta
|¢) Klabalova Kamila 18987896 UNIVERZITA KARLOVA

¢ Kontakty a informace Podpora studentll se specidinimi potfebami na UK

Zdrojovy Zivotopis je zaloZen vyplnénim pozadovanych udajl a na zaloZce personalistika je zobrazen zelen&. Udaje se
uvadi obecné, bez ohledu na to, pro jaké konkrétni SP bude pouZito. Po pfifazeni CV ke konkrétnimu SP je mozno jej
editovat (napf. vybrat konkrétni publikacni €innost) pro dany SP.

Zdrojovy zivotopis v zalozce personalistika:

ORRBR ~E - - Fezmiﬂg‘imm Zdrojovy Zivotopis pro akreditace
1 23 45 6

lkona 1 = vybér pfisluiného CV

lkona 2 = detail CV

lkona 3 = editace CV

lkona 4 = rozkopirovani udajd v detailu CV ze zdrojového Zivotopisu do jednotlivych CV pfirazenych ke
konkrétnim 5P (oznacenych ve vybéru —ikona 1)

lkona 5 = pfidat CV k SP (kapitola 4)

lkona 6 = pdf vyplnéného CV

Poznamka: Udaje aktualizované ve zdrojovém zivotopise se automaticky do CV pfifazeného k SP nepropisuiji.

4. Prirazeni CV k SP

(garant SP, tajemnik SP)

a) V pfipadé bakalaiskych a magisterskych studijnich programii by vyucujici mél byt pfitazen k SP prostirednictvim
predmétu (v zaznamu SP karta ,pfedméty akreditace®):
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R N ++ KOdpiedmél ygoy piogmitus e Garants + CV @ Carant2e+  CV O e
e

Faklady obecngé Lukavsky Jifi, Mar. 7

lef | A< 2= APS100008 | oo\ cnologie Ph.D.(40%) ¥ ¥ Zdrojovy Zivotopis v modulu O mné
- - . | Georgi Hana, PhDr. 7

E L= APS300322 Zaklady geropsychologie Ph.D.(30%) 10 & v

=% i Zaldady experimentalni |Nekovatova Tereza

la | A=) 2= MB170F105 | hinlogie PhDr. RNDr., Ph.D.(30%) ¥ | ¥

& E MB170P69  Z&kady etologie ";i”gwa S e v
: A . Sulova Lenka, prof. § =y

=B APS100059  Vyvojova psychologie oo "o 7o) | ¥
- N Viobofil Dalibor, PhOr, _;

|a] | A=) | A APS100046 Déjiny psychologie | Ph.D.(100%) o %X 90

Ml mbimfilem ~ =la mmi lmmasamlah Tadmmil [}

Ilkona 7 ¥ zelené zaskrtnuti = vyuéujici ma piifazeno CV k SP (sloupec CV) a souasné ma vyplnén
zdrojovy Zivotopis (sloupec s otaznikem).

& Ooconi idape
Poznamka: modul ,,0 mné" = N " Mn?;!
lkona 8 B‘ pridat = nataienf zdrojoveho Zivotopisu wvyuéujiciho z ,akreditujici” fakulty {tzn. vyutujici je
uveden jako ufitel v Tajemnikovi fakulty, kterd akreditaci predklada).

lkona @ ¥ Eerveny kfiZek = vyuéujici nema zatim zaloZen zdrojovy Zivotopis a mél by jej nejprve vyplnit.

lkona 10 " = nataieni CV vyutujiciho z jiné nei akreditujici fakulty (vyutujici je zalofen v programu

Tajemnik jiné fakulty): stiskem ikony se automaticky vyucujicimu odesle mail s Zadosti o0 odsouhlaseni
pouiiti jeho CV:
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Osloveny vyuéujici dostane mail s textem: ,Prosim Vds timto o sou
X fokulty ¥, Souhlas &i nesouhlas udélte, prosim, v modulu Osobni ddaj

Souhlas €i nesouhlas osloveny vyuéujici udéli stiskem pfisluiné il

=3 Osobni udaje (verze: 749)
BN cv

TEEIPIE] informace Defaultnirole MoZnosti uZivatele Profil

Z4dosti o poskytnuti Zivotopisd pro akreditace
Jméno ID osoby Fakulta

|@ @ | Kiabalovd Kamila nazev fakulty

Ma karté pfedméty akreditace se po stisku ikony 10 zobrazi ikor

Sporclova Veroni

Poruchy autistického spekira — Gvod do problematiky (100%)

Psychohygiena ve Skole Stétovska Iva, Pt

Po odsouhlaseni pouZiti CV vyulujicim se ikona ,eka se na souh
I

Poznamka: CV lIze pfifadit k SP i na karté personalistika (viz dale doktorské studium). Doporucujeme tak postupovat
pouze v pripadé vyucujicich z fakulty, ktera akreditaci podava. Pfidanim CV k SP prostfednictvim pfedmétu je zajiSténa
vazba vyucujiciho na fakultu, jejiz pfedmét v akreditaci zajistuje (pf: FF zajiStuje pedagogicko-psychologické predméty
v ucitelském studiu pro akreditujici fakultu PfF na zakladné mezifakultni dohody).

b) V doktorském studiu se ¢lenové OR nebo Skolitelé pfifazuji k SP na zalozce ,personalistika“. Lze vyuzit i v

pregradualnim studiu.

Pokud ma ¢len OR nebo Skolitel zalozeny zdrojovy Zivotopis, stiskem ikony =0 pridat se na zaloZce personalistika

otevre dialog pro pfidani CV:

E Akreditace RVH a NAU (verze: 200)

EEETEPIEIE Awedtace Habiitace | Personalistika | Specializace Doplnéni dat  Zvidétn| editace

Filltr:
Fakulta [ v|®
Pfijmeni & jméno obsahuje: ([ ]
Ml hiavni Zivotopis: [
Zobrazit |50 | wysledkl na stranku
E Zobrazit
0 @ yméno vyuéugiciho . nazev fakulty

Zdrojovy Sivolopis pro akreditace

Poznamka: Clena OR nebo $kolitele z jiné fakulty pfidava spravce SIS nebo osoba s pravy za fakultu.

Dialog pro pridani CV k SP:
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Vychozi akreditace (= zdrojovy Zivotopis) by méla byt pfifazena fakulté, kterou bude élen OR nebo
Skolitel v akreditaci SP reprezentovat:

l.d [ Fakulta Typ

() |[FTVS Institucionalni akreditace
@ 1.LF Vychozi akreditace -1

Poznamka: Fakulta wychozi akreditace je dana roli v 515, pod niZ wyudujici naposledy editoval nebo vyplioval CV.

lkony v prvnim sloupci oznaduji 5P, do nichi chceme zdrojovy Zivotopis pfidat:

Intarnational Intarnational Inlormotional Mager
Mastar in Mastar in in Securlly
navazujic . Sacurty Sacurity, 20 Politické
Fsv magicterské PR aigance and  Intaligenca and  vldy ;"r':l:'qﬁgguaglgs
10 Shrategic Studies  Strategic Studies 'IMSFE?S] et
(IMSI55) (IMSI55) L il
. . et it 24: Socialni S p
: FHS doktorské  prezencni Socidin prace  Socidiniprace o Socidini prace |34
11 10 Fil, redig. a
Studium Studium laologe ;
FHS bakaldfeké  prezentni humanitni humanitni 12: Historické flzg::?n:;’mﬂ"m'
o vzdélanasti vzdélanasti vidy = =
12 25 Sociologie

= ZaloZit |

lkona 10 = oznaceni SP, do kterého se bude kopirovat CV ¢lena OR / Skolitele, jehoz zdrojovy Zivotopis je pfifazen
k jiné nez akreditujici fakulté: stiskem ikonky je odeslan pfislusné osobé mail s zadosti o souhlas (podrobny postup —
viz 4a ikona 10). Po oznaceni souhlasu se ikona zméni na checkbox 11. Do natazeni CV k SP muze vyucujici souhlas
s pouzitim SP zménit.

Checkbox 11 - oznaceni SP v akreditaénim Fizeni, do kterého se CV pfida tlacitkem zalozit.

Checkbox 12 - v druhém sloupci je mozno oznacenim vybrat SP, z néhoz se CV prfekopiruje do akreditovaného SP.
Tento postup je mozné pouzit, pokud CV bylo v pdvodnim SP upraveno zplsobem vhodnym pro akreditovany SP (napf.
vybrané publikace), nebo za predpokladu, Ze kopirované CV je totozné se zdrojovym Zivotopisem.

Prehled vyucujicich z jinych fakult, u nichz bylo pozadano o souhlas, at uz prostfednictvim pfedmétu nebo na
karté personalistika.
Prehled je uveden na konci karty ucitelé akreditace:

1
adosl 0 poSKyInull ZIVOTOpISU pro akrednace

Jméno
- pan X  vyucujici byl pozidan o souhlas a zatim jej n
v pani A  vvutujici udélil souhlas a CV je nataieno k ©
¥ | |panB .
v panY  vyuéujici udélil sonhlas, ale C'V neni nataze
v L4 panZ

5. Moznosti prace se CV na karté ,,ucitelé akreditace*
a) Hromadné akce
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O | Pastor Zlatko, doc. MCr, Ph.D__
=) i el Preiss Marek, doc. PRDr, Ph.D

==}
20 o | |2 ' Haak
o

|-.[:§;|:: il 3, doc -.':::. :-:I:

Rodnguez Manchola Mabal Virgmnia, F

Hromadny tisk RVH
3 Karel, praf. B

Hromading tisk MAL

3 Marek, Magr. ot Mor, PhD

Poslat hromadng email L S .

Nadist informace k pfedmétiim a Jan. peof. MUD

Hahradit zdrojewym Evotopisem

Mastavit atributy CV dlak Martin, doc.|MUDy, Fh.D

Hromadny tisk rozdil Cv 5 Petr, prof. PhiDy.. Ph.D., DSc

Altualizovat ddaje z WhalS

Iménit rigstaneni "OR" s dac. MUDr | 05

Iménit nastaveni "Sholitel”
| OR RVH

OR MAL 21

~ | Y Froved

T
* Nen evdovana Zadng 2ados! o poskytnuti GV pro dkrediface <=

Se zaskrtnutymi CV v checkboxech (20) Ize pracovat prostfednictvim,hromadnych akci“ (bod 21):

Hromadny tisk RVH |/ NAU - umoziuje
vygenerovatjednotliva CV pfimo na této karté samostatné.
Doporucujeme ale pro vygenerovani CV pouzivat spiSe
kartu , Tisky*.

Poslat hromadny email vSem oznacenym vyucujicim.

Nacist informace k predmétim - UrCeno predevsim pro
pregradualni SP. Do oznacenych CV se nactou pfedméty
z napovédy v CV, které jsou uvedeny na karté,Pfedméty
akreditace” a u nichz je vyuc€ujici uveden jako garant nebo
kliCovy vyucuijici.

1
Predmeéty pfislutneho studijniho programu a rpusob zag

i¥

Habizand pfedmdty je nutno zhopinat do Sutdho pole nide a phipadnd

Phedmity akredtace [garant péedmbéta:
5 4

Pledméty

Nahradit zdrojovym zivotopisem: Vyucujici upravuje i
aktualizuje svoje CV primarné ve svych osobnich tdajich
v SIS, nebo v akreditaénimmodulu na karté personalistika
ve svém zdrojovém Zzivotopise (rdzny pfistup do téhoz
dokumentu). Teprve poté administrator SP nebo garant SP
timto pfikazem aktualizuje CV v SP.

Nastavit atributy CV - umoznuje vybrat CV, které se
budou tisknout na karté ,Tisky“. Po zmacknuti tlacitka
,Proved” jsou tyto CV zelené zaSkrtnuty v poslednim
sloupci (33).

Hromadny tisk rozdild CV - uréeno pro posuzovatele
OKVA.




Aktualizovat udaje z Whols Jedna se o udajekteré
nespravuje  vyucujici ve svém CV, ale jsou
automaticky generovany z Whols:vzdélani, akademicka
kvalifikace, podet vedenych ZP, uvazky. Udaje se
automatickyaktualizuji pfi natazeni CV k SP a pfi jakémkoli
ulozeni CV.

Zménit nastaveni ,,OR“ / '
»Skolitel“ V oznacenych
CV se zméni stavajici je clenem OR

oznaceni vyulujiciho| « = 2 neni deolitelem
Skolitelem nebo ¢&lenem
OR. Stavajici oznageni,OR*[ #* *
nebo ,Skolitel* se zobrazuje

ve sloupcich vpravo: X X

Oznadeni &lenstvi OR, nebo % clenstviv OR
Skolitele 1ze provést i v Ne0Fnaceno
editaci CV (viz bod 6 Vv| . .~

zavéru) |

OR RVH /NAU - v soucasnédobé& nefunkéni, prosim
nepouzivat.

Pod hromadnou akci (bod 22 vyse) bude uveden seznam vyuéujicich z jinych fakult, u nichz byla podana zadost o
souhlas s poskytnutim CV:

Zadosti o poskytnuti Zivotopisi pro akreditace

Jménao
Jurikova Laura, Mgr. vyucujici poskytla souhlas a jeji CV je piitazeno k SP
Klapalkova Veronika, Mgr., Ph.D.

I8 Novakova Daniela, Mgr, DiS., Ph.D. VYucuici poskytia souhlas, ale jeji CV zatim neni pfifazeno k SP
FPeSout Ondfej, Mgr., Ph.D.

Ed, Sipova lvana, Mgr. Bc., Ph.D.
Sporclova Veronika, Mgr., Ph.D. vyuéujici zatim souhlas neposkytla

|:d, Viewegova Martina, Mgr.

Ed, WyEinova Pavliina, Mgr., Ph.D.

% %A S| S NS A

b) Popis sloupct
pregradualni SP

CV zdroj
Ok CV

26 27 28 29 30 31 32 33

Uvazky na UK Uvazek UK Zménéno

#piP/Z #Pub #Gar #0R #Gr Tisk

[ ]
s |
(]
=
(]

Jh

postgradualni SP

vazkynaUK  Uvazek UK CV zdro] 4ip7 #Pub #Gar #OR #Gr Or 5k Tisk

OK CV
26 27 28 29 30 31 32 34 35 33

4 ‘\14

[ o]
¥ |

Uvazky na UK (23) - ivazky vyuéujicich na fakultach UK
dle typu SP (nezahrnuje dohody):

u pregradualnich SP na akreditujici fakulté (fakultach)
nebo fakulté predmétu

u doktorskych SP na vSech fakultach

Uvazek UK (24) - soudet Gvazkil na vSech fakultach UK
(nezahrnuje dohody)
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Zménéno (25) - datum posledniho ulozeni CV v osobnich
Udajich, zdrojovém zivotopise nebo u SP. Nezahrnuje
datum natazeni CV k SP a aktualizace udaji z Whols pres
hromadnou akci.

CV OK (26) - oznacuje kontrolu CV (otevfeni a zavieni CV
u SP)

Zdroj CV (27) - vyuCujici ma zalozeno zdrojové CV
(vyplnéno CV v osobnich udajich). Neznamena to, ze CV
je vyplnéno zcela a v poradku.

pFf/PIZ (28) - v pregradualnim studiu oznacuje pocet
garantovanych predmétl (neprofilujich), profilujicich a
zakladnich teoretickych profilujicich pfedmétl takto
oznacenych ve studijnim planu.

Pub (29) - pocet publikaci.

Gar (30) - pocet garantovanych SP vyplnénych v CV.
Podstatné pouze u garanta SP, u ostatnich vyucujicich se
do pdf garantované SP nepropisuji.

OR (31) - pocet Clenstvi v OR dle jejich uvedeni v CV. Do
pdf se ¢lenstvi v OR nepropisuje.

Gr (32) - pocet grantu, projektd.

Or (34) - oznacuje zafazeni vyucujiciho jako ¢lena OR v
pfipravovaném SP. Oznacuje se v editaci CV nebo pres
hromadnou akci.

Sk (35) - oznaduje zafazeni vyuéuijiciho jako $kolitele v
pfipravovaném SP. Oznacuje se v editaci CV nebo pres
hromadnou akci.

Tisk (33) - oznacuje zafazeni CV do tisku pdf pfi vybéru
moznosti "uCitelé (vybrani)" na karté "tisky". Vybér CV pro
tisk je nastaven na hromadné akci "nastavit atributy CV".

6. Poznamky k vypliovani CV
Napovéda k vyplfiovani udaji v CV je uvedena u jednotlivych polozek.

Posledni polozka CV "doplnujici informace” slouzi k uvedeni udaju nad ramec ostatnich polozek, nebo udaju které
nebylo mozno jinak vyplnit, napf. udaje o vzdélani, k jejichz zadani nemél personalista fakulty opravnéni.

Uvodni Gdaje se generuiji z aplikace Whols, kterou vyplfiuji personalisté (pfipadné osoby s $ir§i moZnosti prace s whois)
na fakulté:



Detail / editace CV:

-

Jméno:
Fakulta: Pravnickd fakulta 13
Vék: 31
Uvazek: 1.00000 14
Uvazek UK: 1.00000 15
Akreditace: Zdrojovy Zivotopis pro akreditace

)

Vzdélani 10
Skola Obor Datum Titul
doktor prav
Univerzita Karlova, Pravnicka fakulta Qbchodni prave 25.09.2018 dokior
Univerzita Karlova Pravo 01.01.2014 magistr
Fakulta: 1.LF 1 ?
VEnstituce 7 tye nazev
& |fakulta + || 1. lékafska fakulta w
Karta detail / editace (SP): o

WV akreditatnim modulu a CV se fesi pracovni vztah ke dvéma fakultam: tzv. ,domovské” fakulté [poloika
13), jejii pfedméty vyucujici v SP uti, nebo kterou zastupuje v 5P jako £len OR, nebo skolitel, a ,akreditujici”
fakulté (poloika 17), kterad akreditaci predklada. Ve vétsiné pfipadl se jedna o jednu a tutéi fakultu, ale
neni to pravidlem.|

V detailu CV v 515 se uvadi dvazek k ,domovské"” fakulté [poloika 14), v pdf se uvadi ,akreditujici” fakulta.

Poznamka: Pokud se fakulta, jejii predméty wyucujici uti (fakulta 13), lidi od fakulty, ktera predklada akreditaci
(obr niZe), a soufasné wyucujici neni uveden v programu Tajemnik akreditujici fakulty jako ,uditel-Zkolitel”,
nezobrazi se ve vygenerovanem pdf dvazky. V tom pfipadé, prosime o doplnéni dvazku do posledni poloZky v CV
LDoplfujici_informace”. V pribé&hu podzimu bude nastaveni SIS upraveno. Tykd se to napf. pFedmétd
pedagogicko-psychologického zdkladu, které uéitelskym SP akreditujici fakulty poskytuje jina fakulta.

V poloice 15 ,Uvazek UK" se uvadi souéet dvazkd (PP bez dohod) ke viem fakultdm UK.

Poloika 16 ,Vzdélani” - pokud nejsou Udaje o vzdélani vyplnény, je zapotiebi poZadat o jejich doplnéni
personalistu dané fakulty. Ve vyjimeénych pfipadech, kdy by doplnéni vzdélani znamenalo problém (napf.
u geograficky vzdalenych externistd), je moZné Gdaje o vzdéldni doplnit do posledni poloiky v CV , Doplfiujici
informace”.
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