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Tato metodika byla vypracována pro uživatele informačního systému Akredis, kterým je           
přidělena role Vzdělavatel.  
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Obecné informace 
 
 
Adresa systému: https://akredis.msmt.cz/ 
 

Základní práce se systémem 
IS AKREDIS funguje jako standardní internetová aplikace. Jednotlivé funkce jsou popsány v            
dílčích částech dokumentu. Kromě uvedených funkcionalit je zprovozněno také několik          
obecných vlastností: 
 

Nápověda 
Často kladené dotazy (tzv. FAQ) jsou zodpovězeny na stránce nápovědy, která je dostupná 
na samostatné stránce dostupné po kliknutí na logo otazníku v horní části. Odpovědi na 
jednotlivé otázky jsou pak k nalezení po kliknutí na text otázky. 

 
Položky nápovědy jsou postupně doplňovány. 

 

Avatar a změna údajů uživatele 
Uživatel má možnost nahrání vlastního avataru (= profilového obrázku). Tento je možné 
nahrát z počítače uživatele nebo bude automaticky získán po přihlášení z profilu Google 
Plus. 
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Změny se provádějí po kliknutí na jméno uživatele v levé horní části stránky - Upravit profil. 

 

 

Filtrování 
Všechny seznamy (např. Hodnocení apod.) lze filtrovat dle základních kritérií. Ikona pro            
nastavení filtrování je vždy v levém horním rohu daného výpisu. Ikona je ve tvaru trychtýře.  

Tip: Vyhledávání ve filtrování je možné s diakritikou i bez ní. 
 

Notifikace 

Základní informace o notifikacích 
Systém automaticky upozorňuje na změny v něm provedené pomocí tzv. notifikací. K 
nalezení jsou pod ikonou zvonku v horní části stránky. 
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Číslo u zvonku značí počet nepřečtených notifikací. Jejich náhled zobrazíte kliknutím na 
obrázek zvonku. Pokud kliknete na Zobrazit všechny zprávy, otevřete přehled Vám 
doručených notifikací. 
 

Přihlášení, heslo, registrace 
Někteří uživatelé se mohou do IS registrovat sami, některé musí vytvořit nadřazená autorita 
(např. roli Hodnotitele může přidat pouze AKREDIS Admin) 

Jak se registrovat 
Pozor, pole Email vyplňujte pouze malými písmeny. 
 

1. Na úvodní stránce IS AKREDIS https://akredis.msmt.cz klikněte na Vytvořit účet. 
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2. Vyplňte všechna pole a klikněte na Vytvořit účet. Na zadaný email Vám bude 

doručeno potvrzení o registraci a další notifikace v budoucnosti, zadávejte prosím 

platný email (a to vždy malými písmeny). 

 

3. Jste přihlášeni do IS Akredis. Pro změnu nastavení osobních údajů nebo změnu 

hesla klikněte na Vaše jméno v levém horním rohu stránky.  

 

Jak se poprvé přihlásit 
Přihlášení je možné pouze s registrovaným emailem. Není možné se přihlásit s jinou 

emailovou adresou, než na jakou Vám byl doručen email o registraci. Prosím zkontrolujte, že 

nemáte na klávesnici zapnutý CAPS LOCK, systém rozeznává velká a malá písmena. 

Pozor, pole Email vyplňujte pouze malými písmeny! 
 

1. Ve vaší emailové schránce otevřete email odesílatele akredis@msmt.cz a klikněte na 

Nastavení hesla. 
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2. Budete přesměrováni na stránku pro změnu hesla. Vyplňte obě kolonky shodným 

heslem a klikněte na tlačítko Změnit heslo. 

   

 

3. Vaše heslo je nastaveno. Nyní se můžete přihlásit do systému AKREDIS na stránce 

https://akredis.msmt.cz/ 
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Zapomenuté heslo 
Přihlášení je možné pouze s registrovaným emailem. Není možné se přihlásit s jinou 

emailovou adresou, než na jakou Vám byl doručen email o registraci. Prosím zkontrolujte, že 

nemáte na klávesnici zapnutý CAPS LOCK, systém rozeznává velká a malá písmena. 

 

1. Na úvodní stránce systému https://akredis.msmt.cz/ klikněte na text Zapomněli jste 
heslo? 
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2. Vyplňte svůj email (pozor, systém rozlišuje velká a malá písmena) a klikněte na 

tlačítko Zaslat instrukce pro reset hesla.  

 
 

3. Za několik minut obdržíte email s instrukcemi k nastavení nového hesla. Pokud email 

nedorazí do patnácti minut, zkontrolujte, prosím, svou složku pro Spam. 
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4. V emailu klikněte na text Změnit mé heslo

 

5. Budete přesměrováni na stránku pro změnu hesla. Vyplňte obě kolonky shodným 

heslem a klikněte na tlačítko Změnit heslo.  

 

 

6. Vaše heslo se změnilo. Nyní se můžete přihlásit do systému AKREDIS. 
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MENU 

Dashboard 
Dashboardem je nazývána úvodní stránka systému po přihlášení, tzv. nástěnka. Tato 
stránka je viditelná pro každého uživatele bez ohledu na přiřazenou roli, a dokonce i 
uživatelům bez přiřazené role. 
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Stránku lze vyvolat kliknutím na položku Dashboard v levém menu. Informace zobrazované 
na stránce se pro jednotlivé role a uživatele různí. 
 

Organizace 
Na této stránce jsou vypsány všechny organizace, které máte ke svému uživatelskému 
jménu v IS AKREDIS přiděleny. 
 

 
 

Jak vytvořit organizaci? 
1. Klikněte na tlačítko Nová organizace. 
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2. Vyplňte údaje a klikněte na Uložit. V průběhu testování nebudou informace 
ověřovány oproti základním registrům. 

 
3. K organizace je nutno přiřadit Oprávněné uživatele. Systém sám přiřadí Vaše jméno 

a přístup k organizaci, kterou jste vytvořili. 
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4. Údaje o organizaci je vždy možné upravit kliknutím na ikonu montážního klíče u 
jejího názvu. Stejným postupem je možné organizaci smazat. 

 
5. Podorganizace přidáte kliknutím na ikonu plus na stránce detailu organizace. 
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Jak přiřadit organizaci další osoby? 
1. Další osobu k organizaci může přidat pouze uživatel v roli Statutárního zástupce. 

 
2. Statutární zástupce klikne na okno s organizací. Na stránce Oprávnění uživatelé 

zkontroluje stávající uživatele a jejich role přiřazené organizaci. Nového uživatele do 
role přidá kliknutím na tlačítko Přidat oprávnění. 

 
3. Vyhledá stávajícího uživatele anebo přidá nového kliknutím na + Nový uživatel. 

Přiřadí mu roli (Statutární zástupce, Pověřená osoba, Zpracovat žádost, Odeslat 
žádost, Nahlížet). Klikne na Uložit. 
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Rekvalifikace 

Jak vytvořit žádost? 
1. V levém menu zvolte položku Rekvalifikace a klikněte na Nová žádost. 

 
2. Vyberte organizaci a zvolte typ žádosti. 
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3. Vyplňujte všechna pole ve všech záložkách. Na konci stránky vždy klikněte na Uložit 
a pokračovat. 

 
4. Po vyplnění všech stránek uložte. Budete přesměrováni na detail žádosti. 

 
5. Na této stránce je možné přidat další rekvalifikaci anebo žádost vytisknout (exportuje 

do .PDF). Detail lze také zobrazit kliknutím na ikonu klíče a zvolením položky 
Zobrazit na stránce Rekvalifikace.
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6. Pokud nebudete žádost dále upravovat, klikněte na Odeslat žádost. 

 
 
 

Zprávy 
Dále se na dashboardu zobrazují tzv. Zprávy. Tyto zprávy může vkládat, upravovat a mazat 
pouze AKREDIS Admin a NUVIS Admin. 
 
Zprávy se na dashboardu zobrazují všem uživatelům včetně uživatelů bez role. Více zpráv 
naleznete po kliknutí na Zobrazit více 
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Ke zprávám je také možné nahrát přílohu. 
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