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0. Obecné informace
Systém lze nalézt na adrese:

https://is.cuni.cz/studium/index.php
samozřejmě lze využít i odkaz na stránce FSV:

http://www.fsv.cuni.cz/
Doručení: Na stránkách SIS UK v sekci Nápověda určené pro vyučující lze nalézt více grafických návodů pro určité operace,

1. Přihlášení do systému a změna hesla
V systému je pro většinu operací nutno se přihlásit viz volba Přihlásit se, zde je nutno zadat uživatelské jméno a heslo.
Problém: Co dělat pokud nemám uživatelské jméno a heslo? 
Navštívím karetní centrum nebo oddělení CIVT, kde mi vygenerují počáteční heslo do CAS, které slouží mimo jiné i jako přístup do SISu. Podmínkou je, aby personální oddělení vaši pracovní smlouvu zaneslo do systému Whois, tím pádem máte vygenerované UKČO.

Pokud heslo zapomenete, můžete si heslo resetnou na adrese https://ldap1.cuni.cz/reset/search/ nebo navštívit CIVT.
2. Vkládání sylabů a informací o kurzech

I. Na úvodní stránce stiskni volbu Předměty a poté volbu Moje předměty.

Mělo by dojít k zobrazení předmětů, které jsou Vámi vyučovány.

Problém: Co dělat pokud nemám přiřazeny správné předměty?
Pokud nemáte přiřazeny správné předměty žádejte o změnu u  tajemníka institutu.
II. Zde si vyberte předmět, pro který chcete vložit sylabus a informace kliknutím na ident. předmětu (na obrazovce vlevo vedle názvu předmětu v modré barvě).
III. Po výběru předmětu se Vám zobrazí aktuální informace, pro jejich změnu je nutné kliknout nahoře (na zelené liště) Upravit.
Zde je nutno vložit Anotaci kurzu, Literaturu,Sylabus (česky) způsobem Založit nový (tyto tři položky vyplňte vždy). Dále je možné vložit anglicky Anotaci kurzu, Sylabus  a Literaturu (využijte u anglicky vyučovaných kurzů).
Doplňkově je možné do kolonky URL (odkaz na další informace) vložit www adresu, kde jsou umístěny materiály ke kurzu (server samba, tucnak, moodle aj.) Nejlepší je nakopírovat sem přímo www. Adresu, při přepisování  může dojít k chybám.

IV. Nakonec vždy proveďte Založit nebo Ulož pro  uložení Vámi provedených změn.
Pro změny dalších předmětů je nutno opět stisknout Moje předměty (nahoře vlevo) a vybrat další předmět a pokračovat kroky II-IV.
3. Vkládání informací o učiteli

Informace o učiteli, aktuální email, telefonní číslo a konzultační hodiny vkládá vyučující sám

v modulu Osobní údaje a také si je tam může aktuálně změnit. 
4. Rozesílání hromadných mailů studentům a učitelům 
Problém: Co dělat když chci poslat email všem studentům určitého kurzu nebo učitelům?
I. Nejdříve je nutné kliknout na nabídku Úvodní stránka  (nahoře vlevo)
II. Zde vybrat Kdo je kdo (ikonka lupy) neboli Hledání osob.
III. Vybrat volbu Rozšířené hledání.
IV. Zobrazí se Výběr (předměty studenti,učitelé)
V. V nabídce  Předměty a Upřesnit  vyberte studenty závazně zapsané na předmět. V nabídce Studenti je možnost posílat mail  dle Seznamu mým studentům podle typu práce nebo všem studentům mých předmětů.
Přes nabídku Učitelé pošlete mail všem učitelům podle katedry.

VI. Na konci seznamu studentů či učitelů najdete tlačítko Odeslat hromadný mail 
a zobrazí se pole pro napsání Zprávy, kam napíšete text mailu a do políčka Předmět  napište název zprávy. Zprávu odešlete ikonkou Poslat e-mail,  před odesláním můžete zatrhnout Chci obdržet kopii a budete ji mít v poště.
Problém: Co dělat, pokud chci email jen na určitého studenta, který dochází na můj kurz?
I. Nabídka  Úvodní stránka  (nahoře vlevo), poté Předměty (modré klubko), Moje předměty, Detail (modrá ikonka před předmětem) předmětu. 
II. Zcela vpravo se nachází v půlce stránky detailu předmětu modrá ikonka Zapsaní studenti  na předmět, na který student dochází, a poté vyberete kliknutím příslušného studenta a zobrazí se informace o studentovi včetně e-mailu. 

Problém: Co dělat pokud chci email jen na určitého studenta, který nedochází na můj kurz?
I. Nabídka  Úvodní stránka  (nahoře vlevo), poté Hledání osob (ikonka lupy), a volba Hledání.
II. Zde stačí zadat jméno nebo  příjmení, případně jejich část, a systém najde všechny studenty, kteří odpovídají zadanému jménu. Detailem zjistíme e- mailovou adresu.
5. Vypisování zkouškových termínů 

Problém: Co dělat když chci vypsat zkouškový termín pro můj předmět 
I. Na Úvodní stránce vybrat  Termíny zkoušek - vypisování (kalendářík)
II. Nyní je nutné vybrat předmět a stisknout Nový termín.
III. Zobrazí se následující dialog:
	Fakulta termínu:
	FSV - Fakulta sociálních věd

	Garant termínu:
	23-KS - Katedra sociologie

	* Den:
	[image: image1.wmf]

22.5.2010

(formát typu 31.3.2008) 

	* Hodina:
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8.00:0

(formát typu 8:15) 

	Odkdy přihlašovat:
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(formát typu 31.3.2008 8:15) 

	* Dokdy odhlásit:
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22.5.2010 23:59

(formát typu 31.3.2008 8:15) 

	* Dokdy přihlásit:
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20.5.2010 0:00

(formát typu 31.3.2008 8:15) 

	
	

	Místnost:
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J1035 Jinonice - místn. 

č. 1035 Jinonice - kapacita: 20



	
	[image: image7.wmf]Rezervace termínu v rozvrhNG

	
	

	 
	(Místnost není automaticky rezervována. - viz info níže) 

	Učitel:
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Soukup,P. (00255)



	* Kapacita:
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	Poznámka:
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	Informace:
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Místnost si můžete zerezervovat v menu Rezervace, pokud máte příslušná práva k rozvrhu NG.
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Konec formuláře

IV. Vyplníte tedy  den, hodinu (8:00,dbejte na dvojtečku), místnost, zaškrtnout Rezervaci termínu, učitele, zapíšete číslo kapacity a Vložit.
V. Objeví se další dialog:

	Datum:
	
[image: image15.wmf]

22.5.2010



 HYPERLINK "https://is.cuni.cz/studium/term_uc/rezervace.php?id=bb25e185cc727d343bf514e057305bb1&tid=&mtyp=KATEDRA&term=137859" \l "#" 
 [dd.mm.rrrr]

	Místnost:
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J1035 Jinonice - místn. 

č. 1035 Jinonice - kapacita: 20



	Začátek:
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08:00



	Konec:
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00:00
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	Kapacita termínu:
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20



	Garant termínu:
	23-KS

	Učitel:
	[image: image22.wmf]

00255

Mgr., Ing. Soukup Petr
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Nutno vyplnit čas konce rezervace (9:00) a po Zobrazení v rozvrhu si ji Založíte.

VI. Dále Upravíte předmět (výběr na zelené liště) a naleznete svůj předmět.
VII. Zkontrolujte dole označení (puntík) semestru (letní) a zkouška či zápočet.
VIII. Stisknutím  Přidat předmět je nový termín vytvořen.
IX. Zrušit termín je možné přes volby Úvodní stránka  (nahoře vlevo) - Termíny zkoušek - vypisování (ikonka s kalendářem) – Učitelé (zelená lišta) - Seznam termínů – Detail a dole volba Zrušit termín.
Pozor: V Jinonicích je nutné rezervovat učebny mimo Termíny zkoušek- vypisování      ve spolupráci s rozvrháři institutů, rezervace přímo  v Rozvrhu NG smíte vytvářet sice sami,  ale kvůli dodržení harmonogramu ve využití učeben je třeba se dohodnout. Správce budovy v SIS nepracuje. Pozor: Nezapomeňte studentům sdělit, že se na zkoušku musí přihlašovat přes SIS.
6. Vyplňování známek a zápočtů
I. Nejdříve je nutné kliknout na nabídku Úvodní stránka  (nahoře vlevo).
II. Zde vybrat  Výsledky zkoušek (ikonka s indexem).
III. Nyní je nutné vybrat předmět a zda jde o zápočet nebo zkoušku.  

IV. Zobrazí se dialog ve kterém se vyplňují známky/zápočty jednotlivým studentům.

V. Po vyplnění známek/zápočtů je nutné kliknout na tlačítko U zaškrtnutých studentů zapsat známky/zápočty (vedle seznamu studentů).
7.Zadávání a hodnocení úloh studentů
Možnost zadávání domácích úkolů v SISu  přes moduly Grupík (viditelný pro učitele) a Grupíček  (pro studenty),  kde postupujete tímto způsobem:

· klepnete na modré panáčky modulu Grupík, přes váš dotyčný předmět (detail) a Garantuji ikonkou Přidej zadáte do Názvu položky název vašeho domácího úkolu, druh položky nastavíte jako Soubor, což je nejdůležitější (studenti tím budou mít možnost vložit svůj vypracovaný úkol jako soubor ve svém modulu), o velikosti 1000 (kB) s viditelností pro studenty atd., prostě tři ze zaškrtáváte zatrhnete.

· dalším Přidej potom vytvoříte název druhé položky nazvané Hodnocení jako Textového pole (je jen pro vás, ale studenti hodnocení také uvidí) o hodnotě 100 i víc se zaškrtnutím Zobrazit v seznamu a Viditelnost pro studenty.

· v modulu Grupíček student také zaškrtne detail předmětu (modrá ikonka) a uvidí název úkolu a pole, do něhož vloží potom svůj připravený soubor, který se vám v Grupíku v seznamu studentů vašeho předmětu posléze objeví tak, že si jej otevřete přímo ze seznamu studentů, nebo zaklepnutím modré ikonky konkrétního studenta, kde pod jeho vložený soubor lze napsat ihned i Hodnocení, které si student následně prohlédne ve svém modulu Grupíček.

Nevýhodou tohoto zadávání je nutnost vypsání tezí k domácímu úkolu v modulu Nástěnka, kde ovšem byste také měli studenty upozornit na vkládání vypracovaných úkolů do Grupíčku  a tamtéž možnost shlédnutí vašeho ohodnocení práce. Nebo si zadáte domácí úkol při výuce s upozorněním studentů na změnu při odevzdávání prací modulem Grupíček. Sami ovšem musíte bezpodmínečně vypsat v modulu Grupík Název úkolu a Hodnocení! Ke zveřejňování souborů učitele tedy slouží  aplikace Nástěnka, kde lze k jednotlivým lístkům aktuálně přikládat až tři soubory (v nové verzi to bude víc) ke stažení studenty  a lístků může učitel vypsat libovolné množství. 
8. Zadávání požadavků na rozvrh do Rozvrhu NG
Učitelé si mohou v modulu Rozvrh NG z titulní stránky SIS zadávat své požadavky na rozvrh bez ohledu na aktuálně nastavený semestr (modrý pruh v záhlaví), protože zde požadavky nerozlišují semestr nebo školní rok. Systém vás navádí k zadání Nového požadavku, klepnutím na místo v rozvrhu se rozbalí nabídka k vyplnění dalších náležitostí a jeho Umístění v rozvrhu, rozvrhář za institut ovšem požadavku nemusí vyhovět. Zatím se osvědčila osobní spolupráce při práci na rozvrhu, v jinonických učebnách se musí dodržovat zatím psaný harmonogram provozu učeben, takže nahodilým požadavkům bude asi jen těžko možné vyhovět.

      V modulu Rozvrh NG si můžete prohlížet rozvrh semestru všech kateder FSV, při správném Nastavení (je poslední na horní zelené liště) do příslušného semestru z pohledu Učitelé, Normální (druhá zelená lišta) přes Vaši katedru a Vaše jméno-učitel vidíte svůj rozvrh v týdnu. V pohledu Rezervace-Měsíční přehled(spodní zelená lišta) a příslušná učebna v určitém měsíci, vidíte souhrnný rozvrh včetně rezervací (i vlastních, vytvořených v modulu Termíny zkoušek-vypisování) v jednotlivých učebnách.
9. Odhlášení ze systému 

     Odhlášení ze SIS provedete volbou Odhlásit se (zámeček vpravo nahoře), ukončení práce s inf.  systémem provádějte tlačítkem vpravo nahoře (x). Dále uzavíráte  prohlížeče  (Internet Explorer, Mozilla apod.).
© Zpracoval: Petr Soukup, ISS FSV UK

S případnými náměty na zlepšení se obracejte na adresu soukup@fsv.cuni.cz
PAGE  
2

_1422267124.unknown

_1422267128.unknown

_1422267130.unknown

_1422267131.unknown

_1422267129.unknown

_1422267126.unknown

_1422267127.unknown

_1422267125.unknown

_1422267120.unknown

_1422267122.unknown

_1422267123.unknown

_1422267121.unknown

_1422267116.unknown

_1422267118.unknown

_1422267119.unknown

_1422267117.unknown

_1422267114.unknown

_1422267115.unknown

_1422267113.unknown

_1422267112.unknown

