METODIKA PRACE S IS AKREDIS

PRO UZIVATELE V ROLI VZDELAVATEL

Aktualizace: 31.8.2017

Zpracovaly: EliSka Vernerova
Mgr. Marie Karikova

Tato metodika byla vypracovana pro uzivatele informacniho systému Akredis, kterym je
pfidélena role Vzdélavatel.
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Obecné informace

Adresa systému: https://akredis.msmt.cz/

Zakladni prace se systémem

IS AKREDIS funguje jako standardni internetova aplikace. Jednotlivé funkce jsou popsany v
diléich Castech dokumentu. Kromé& uvedenych funkcionalit je zprovoznéno také nékolik
obecnych vlastnosti:

Napovéda

Casto kladené dotazy (tzv. FAQ) jsou zodpovézeny na strance napovédy, ktera je dostupna
na samostatné strance dostupné po kliknuti na logo otazniku v horni ¢asti. Odpovédi na
jednotlivé otazky jsou pak k nalezeni po kliknuti na text otazky.

E [& AKREDIS

Napovéda

[oRCIECEIM = Zrusit filtr © Pridat napovédu

=Jak udélat...? ¢ Upravit @ Smazat

PoloZky napovédy jsou postupné doplfiovany.

Avatar a zména udaju uzivatele

Uzivatel ma moznost nahrani vlastniho avataru (= profilového obrazku). Tento je mozné
nahrat z pocitaCe uzivatele nebo bude automaticky ziskan po pfihlaSeni z profilu Google
Plus.


https://akredis.msmt.cz/

Zmény se provadéji po kliknuti na jméno uzivatele v levé horni ¢asti stranky - Upravit profil.

O Byl jste Uspéiné pfihlaZen jako Mgr. Petra Kub

Petra KubeSova

Upr&'-.fi profil A K R E D | S

Iménit hesla
& UZivatelé
= Rekvalifikace

¥ Komise

M Hodnoceni

Filtrovani

VSechny seznamy (napf. Hodnoceni apod.) Ize filtrovat dle zakladnich kritérii. Ikona pro
nastaveni filtrovani je vzdy v levém hornim rohu daného vypisu. lkona je ve tvaru trychtyfe.

Tip: Vyhledéavani ve filtrovani je mozné s diakritikou i bez ni.

Notifikace

Zakladni informace o notifikacich

Systém automaticky upozorfiuje na zmény v ném provedené pomoci tzv. notifikaci. K
nalezeni jsou pod ikonou zvonku v horni ¢asti stranky.



Cislo u zvonku zna&i poget nepfeétenych notifikaci. Jejich nahled zobrazite kliknutim na
obrazek zvonku. Pokud kliknete na Zobrazit vSechny zpravy, oteviete pfehled Vam
dorugenych notifikaci.

Prihlaseni, heslo, registrace

Néktefi uzivatelé se mohou do IS registrovat sami, nékteré musi vytvofit nadfazena autorita
(napf. roli Hodnotitele maze pfidat pouze AKREDIS Admin)

Jak se registrovat

Pozor, pole Email vypliujte pouze malymi pismeny.

1. Na uvodni strance IS AKREDIS https://akredis.msmt.cz kliknéte na Vytvorit ucet.

PFihladeni

Emai

Heslo
Zapamatovat si pfihlaSeni
Prihlasit

G Prihlaseni pres Google

Zapomnéli jste heslo?

Nemate jesté ticet?


https://akredis.msmt.cz/

2. Vyplite vSechna pole a kliknéte na Vytvorit uéet. Na zadany email Vam bude
doruc€eno potvrzeni o registraci a dalSi notifikace v budoucnosti, zadavejte prosim

platny email (a to vzdy malymi pismeny).

AKRED\S Vytvorit ucet

= * Jméno
EVROPSKA UNIE
Eumopske strukturdi 5 imessénl fondy I ‘

Operatal program Vyzium, 1yvo) & vzrévént

* Prijmeni
* Email
* Heslo

* Potvrzeni hesla

Jiz mate Glet?

Prihlaseni

3. Jste pfihlaseni do IS Akredis. Pro zménu nastaveni osobnich udaju nebo zménu

hesla kliknéte na Vase jméno v levém hornim rohu stranky.

Jak se poprvé prihlasit

Pfihlaseni je mozné pouze s registrovanym emailem. Neni mozné se prihlasit s jinou
emailovou adresou, neZ na jakou Vam byl doru€en email o registraci. Prosim zkontrolujte, Ze
nemate na klavesnici zapnuty CAPS LOCK, systém rozeznava velka a mala pismena.

Pozor, pole Email vypliujte pouze malymi pismeny!

1. Ve vasi emailové schrance oteviete email odesilatele akredis@msmt.cz a kliknéte na

Nastaveni hesla.



komu: mné [~

AKREDIS

Dobry den,
byl Vam vytvofen uéet v IS AKREDIS.

Pfed pfihla$enim si prosim nastavte vase heslo kliknutim na nasledujici odkaz

Nastaveni hesla

Na tento e-mail prosim neodpovidejte, jedna se o automaticky generovanou zpravu

AKREDIS © 2016 - 2017

2. Budete pfesmérovani na stranku pro zménu hesla. Vyplite obé kolonky shodnym
heslem a kliknéte na tlaCitko Zménit heslo.

Zména hesla

Move heslo

Potvrzeni noveno heslo

Zmeénit heslo

Prinlaseni

3. Vase heslo je nastaveno. Nyni se muZete pfihlasit do systému AKREDIS na strance
https://akredis.msmt.cz/



https://akredis.msmt.cz/

Prihlaseni

Zapamatovat si prihlaseni

Prihlasit
G Piihlaseni pfes Google

Zapomnéli jste heslo?

Zapomenuté heslo

Prihlaseni je mozné pouze s registrovanym emailem. Neni mozné se pfihlasit s jinou
emailovou adresou, neZ na jakou Vam byl doru€en email o registraci. Prosim zkontrolujte, Ze

nemate na klavesnici zapnuty CAPS LOCK, systém rozeznava velka a mala pismena.

1. Na uvodni strance systému https://akredis.msmt.cz/ kliknéte na text Zapomnéli jste

heslo?


https://akredis.msmt.cz/

Prihlaseni

Zapamatovat si pFihlaseni

Prihlasit
G Prihlaseni pies Google

Zapomnéli jste heslo?

2. Vyplite svlj email (pozor, systém rozliSuje velka a mala pismena) a kliknéte na

tlaCitko Zaslat instrukce pro reset hesla.

Zaslat instrukce k obnoveni hesla

| \Email |

Zaslat instrukce pro reset hesla

Prihlasent

Nemate jesté Gcet?

Vytvofit ucet

3. Za nékolik minut obdrzite email s instrukcemi k nastaveni nového hesla. Pokud email

nedorazi do patnacti minut, zkontrolujte, prosim, svou slozku pro Spam.



4. V emailu kliknéte na text Zménit mé heslo

komu: mné |-

Dobry den

MNékdo poZadal o reset vaSeho hesla. Pokud jste to nebyl vy, prosim tento email
ignorujte.

& Zménit mé heslo =

22016-2017

5. Budete pfesmérovani na stranku pro zménu hesla. Vyplite obé kolonky shodnym
heslem a kliknéte na tlaCitko Zménit heslo.

Zména hesla

Move heslo

Potvrzeni noveho heslo

Zmeénit heslo

Prinlaseni

6. VaSe heslo se zménilo. Nyni se mlzete pfihlasit do systému AKREDIS.
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Prihlaseni

Zapamatovat si pFihlaseni

G Prihlaseni pfes Go

Zapomnéli jste heslo?

MENU

Dashboard

Dashboardem je nazyvana uvodni stranka systému po pfihlaSeni, tzv. nasténka. Tato
stranka je viditelna pro kazdého uzivatele bez ohledu na pfifazenou roli, a dokonce i
uzivatelim bez pfifazené role.

EHAKREDIS & @ K&

ool AKREDIS

22 Dashboard

@ Odhlasit
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Stranku Ize vyvolat kliknutim na polozku Dashboard v levém menu. Informace zobrazované
na strance se pro jednotlivé role a uzivatele razni.

Organizace

Na této strance jsou vypsany vSechny organizace, které mate ke svému uzivatelskému
jménu v IS AKREDIS pfidéleny.

0

Eliska Vernerova Organizace

=] BIAKREDIS © &2 ® odhiasit

22 Dashboard

a © Nova organizace '
E Organizace

Nazev

= Zpravy

V tabulce nejsou Zadné zéznamy

Stranka cislo Pocet zaznam:

Zobrazeno 1 - 0 z celkového pottu 0 zaznamdi.

Jak vytvorit organizaci?

1. Kliknéte na tlacitko Nova organizace.

12



2. Vyplite udaje a kliknéte na Ulozit. V prabé&hu testovani nebudou informace
ovérovany oproti zakladnim registriim.

Nova organiz

zace

#Sidlo
* Ulice *ep. * mésto s # Region

3. Korganizace je nutno pfifadit Opravnéné uzivatele. Systém sam pfifadi Vase jméno
a pristup k organizaci, kterou jste vytvofili.

Organizace

Struktura organizace

Organizace

2. Ing. Eliska Vernero

13



4. Udaje o organizaci je vZdy mozné upravit kliknutim na ikonu montazniho klice u
jejiho nazvu. Stejnym postupem je mozné organizaci smazat.

n E [#5] AKREDIS (2] “. ® Odhlasit

Eli¥ka Vernerové © Zaznam byl (spEsné vytvoren.

Organizace

El Organizace

‘© Nova organizace

Nazev

° Organizace

@ Smazat Pocet zaznam:

Zobrazene 1- 1z celkového pottu 1 zaznamil.

5. Podorganizace pfidate kliknutim na ikonu plus na strance detailu organizace.

Organizace

Struktura organizace

Pro spravu uZivateld v jednotlivych sekeich kliknéte na nazev

Organizace

&x Ing. Elidka Vernerovd  CEO
i}

Nova organizace

* Nazev

podorganizace

* Sidlo
* Ulice

* mésto 2 PsC

* Region
Weilova

Praha 10 Kraj

Zrudit Ulozit

14



Jak pfifadit organizaci dalSi osoby?

1. DalSi osobu k organizaci muze pfidat pouze uzivatel v roli Statutarniho zastupce.

Organizace

Struktura organizace

Organizace

2. Ing. Eliska Vernero:

Q&S @

2. Statutarni zastupce klikne na okno s organizaci. Na strance Opravnéni uzivatelé
zkontroluje stavajici uzivatele a jejich role pfifazené organizaci. Nového uzivatele do
role pfida kliknutim na tlacitko Pridat opravnéni.

Opravnéni uzivatelé organizace 1

oy,
i=EOrganizace = ‘D Historie zm§ ‘ © Pridat opravnéni
UZivatel Email Telefon Pevna linka Role
Eliska Vernerova NUV eliska.vernerova@nuv.cz Statutarni zastupce
#& Kontaktni osoba kontakt@test.cz Povérena osoba
/& Bc. et Bc. Mister Propper Dis. novy@test.czczeze Statutdrni zastupce

3. Vyhleda stavajiciho uzivatele anebo pfida nového kliknutim na + Novy uzivatel.
Pfifadi mu roli (Statutarni zastupce, Povéfena osoba, Zpracovat zadost, Odeslat
zadost, Nahlizet). Klikne na Ulozit.
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Rekvalifikace

Jak vytvorit zadost?

1. Vlevém menu zvolte polozku Rekvalifikace a kliknéte na Nova zadost.
0 E EIAKREDIS @ || Vicresmswen | |dlasit

Elidka Vernerova Rekvalifikace

Rekvalifikace / Zadosti

Zadosti ‘ © Nova Zadost '

= Rekvalifikace Y  Cislo jednaci Rekvalifikacni programy Stav  Organizace Evidenini &islo Zaplaceno Variabilni symbol Zmé&néno

V tabulce nejsou Zadné zaznamy

|

Stranka &islo: Pocet zaznamii:

Zobrazeno 1 -0 z celkového pottu 0 zaznam(

2. Vyberte organizaci a zvolte typ zadosti.

Nova Zadost

Rekvalifikace / Zadosti

Z4dost

* Organizace

Organizace

7= PROFESNI [l @ CISTA

Zrusit

16



3. Vyplnujte vSechna pole ve vSech zalozkach. Na konci stranky vzdy kliknéte na Ulozit
a pokracovat.

Profesni r

Rekvalifikace | Zadost

ekvalifikace

Neznamy

profil absolventa

Vstupni predpoklady, forma vzd@lavani a
metody wjuky

Rémcovy rozvrh, 2plisob ovéFeni ziskanych

2nalosti a dovednosti

Ugebni plan

Popis pribéhu praktické vjuky, organizatni

RekvalifikaZni program, pracovni &inn

1. Rekvalifikagni program

2. Pracovnf ¢innos

zabezpeteni vjuky a seznam literatury

Garant kurzu a tidaje o odbornosti

* Nazev pracovni Ginnosti

Kuchaf expedient

kvalifikaci, odborné a pedagogické praxi

lektori:

* K6d PK dle NSK

Prostorové a materialni zabezpegeni

65-011-E

Informace o zplisobu a formé vedeni

dokumentace, priib&hu a vyhodnoceni
vzdélavani a vzor potvrzeni o GEasti v

* Celkova hodinova dotace teoretické vjuky (45 minut)

akreditovaném vzdélavacim programu

Seznam piloh

* Celkova hodinova dotace praktické vyuky (60 minut)

4. Po vyplnéni v3ech stranek uloZte. Budete pfesmérovani na detail Zadosti.

Zadosti

Rekvalifikace / Zadosti

Zados!

Zakladni informace
€islo jednaci
Stav
Evidenéni Gislo
Zaplaceno
Variabilni symbol
Zménéno

Pracovni ¢innost

Typ rekvalifikace

Zadost

Rozpracovana

stav Rekvalifikagni program

Dokonéena Kuchar expedient

4 o o [

Organizace
Organizace

sidlo

271, 10200 Py

© Pridat profesni rekvalifikaci © Pridat Cistou rekvalifikaci

Kod PK dle NSK Nazev pracovni Zinnosti VytvoFeno

65011-E 31,05, 2017 16:37

5. Na této strance je mozné pfidat dalSi rekvalifikaci anebo Zadost vytisknout (exportuje
do .PDF). Detail Ize také zobrazit kliknutim na ikonu kli¢e a zvolenim polozky
Zobrazit na strance Rekvalifikace.

Zadosti

T Cislo jednaci

# Uprat

& smazat

Rekvalifikaéni programy stav

pedien Rozpracovand

pottu 1 zaznam,

Organizace

Organizace

Evidenéni islo Zaplaceno Variabilni symbol Zménéno

017

31.0 16:37
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6. Pokud nebudete zadost dale upravovat, kliknéte na Odeslat zadost.

Zadosti

Rekvalifikace / Zadosti / Zadost

Zadost PRSIl o Tiskzadosti

Zakladni informace Organizace
Eislo jednaci Qrganizace
stav  Rozpracovana sidlo
Evidenéni gislo
Zaplaceno Weilova 1271, 10200 Praha , Kra]
Variabilni symbol
Zménéno

Pracovni ¢innost ©Pridat profesnirekvalifikaci | © Pridat cistou rekvalifikaci

Typ rekvalifikace stav Rekvalifikagni program K6d PK dle NSK Nazev pracovni innosti Vytvereno

profesni Dokonéeni KuchaF expedient 65-011-E Kuchaf expedient 31.05.2017 16337

Zpravy

Dale se na dashboardu zobrazuji tzv. Zpravy. Tyto zpravy maze vkladat, upravovat a mazat
pouze AKREDIS Admin a NUVIS Admin.

Zpravy se na dashboardu zobrazuji vSem uzivatelim v¢etné uzivatelu bez role. Vice zprav
naleznete po kliknuti na Zobrazit vice

P-KAP zpréva plet

Lorem igsum dolor it amet, consactetusr adipiscing elit. Nullam faucibus mi quis velit, Fusce mibh. Duie

a diam non justo. Curabi ibendum o non orci. Etiam

plen elit, comsequat eget, tristique
NCONper ac, vestibulum n, el

l=0. Nunc tincidunt
. Temporibus autem
pe eveniet ut et voluptates repudiandas sint
it ullamcorper putvinar. In convallis. Pelientesque
sciiunt ante vitae

quent per conubia nostra, per ince

te vitae massa. Etiam tigula pede, sagittis g
quibusdam et aut officits debitis aut
e non recusandae. Aene:
orti tristique senectus et netus £t malesuada fames ac Mpls 2pestas, Nunc

qus,
neque, Excep

% 0000001 .pdf

e ——
¥ Zobrazit vice

18



Ke zpravam je také mozné nahrat pfilohu.
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