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Přihlášení do aplikace 
Aplikaci pro správu žádostí v programu NÁVRATY / RETURNS a pro správu přijatých projektů 

naleznete na odkaze https://is.cuni.cz/veda. Do aplikace PAS se mohou přihlásit pouze studenti a 

zaměstnanci Univerzity Karlovy pomocí svého CASového účtu (osobní číslo + heslo). Zapomenuté 

nebo ztracené heslo lze obnovit na adrese http://cas.cuni.cz. Externí žadatelé do vybraných programů 

nebo hodnotitelé žádostí do soutěží vědeckých programů se mohou přihlásit, pokud mají přidělené 

externí vstupní údaje na základě své kladně vyřízené žádosti přes registrační formulář, nebo na základě 

registrace do hodnoticí komise. 

 

 

Po přihlášení se zobrazí hlavní stránka Portálu IS Věda, v jejíž levé části mohou být zobrazeny aktuální 

informace týkající se provozu systému IS Věda a jeho jednotlivých modulů (například plánované či 

probíhající odstávky). V pravé části je rozcestník, ve kterém klikněte na oranžové tlačítko PAS 

(Projects & Issues / Projekty a soutěže). 

 

https://is.cuni.cz/veda
http://cas.cuni.cz/
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Správa záznamů 
Pro evidenci záznamů v jednotlivých fázích zpracování žádosti jsou v PAS k dispozici stránky 

Proposals and Requests (Návrhy a žádosti) a Realized projects (Řešené projekty), které jsou 

dostupné pro univerzitní referenty, fakultní referenty a také pro ostatní čtenáře (např. děkan, proděkan, 

vedoucí OVaV a pod). Čtenáři je umožněno do žádostí pouze nahlížet, univerzitní a fakultní referent 

zpracovávají záznam na základě schváleného workflow.  

Stránka Proposals and Requests zobrazuje a umožňuje zpracovávat záznamy ve fázi ŽÁDOST, tedy 

od zahájení přípravy žádosti žadatelem po okamžik, kdy je rozhodnuto o přijetí či nepřijetí žádosti. 

Fakultní referent má přístup ke všem záznamům na své součásti, ale nemá právo posouvat žádost ve 

workflow ani žádosti editovat. Veškeré zpracování záznamu ve fázi ŽÁDOST je v kompetenci 

univerzitního referenta. 

Stránka Realized projects zobrazuje a umožňuje zpracovávat záznamy ve fázi REALIZACE, to 

znamená od převodu úspěšné žádosti do realizace do uzavření realizovaného projektu. Fakultní 

referent nemá kompetenci posouvat záznam ve workflow, ale je v jeho kompetenci měnit údaje na 

záznamu. Změny na záznamu se provádějí na základě žádosti řešitele projektu.  

Seznam Návrhy a žádosti 
Na stránce Proposals and Requests najdete nejméně dvě záložky, dle kterých se dají třídit žádosti 

Vámi spravovaných agend. Záložky jsou pojmenované zkratkou agendy. Záložka RETURNS obsahuje 

veškeré žádosti podané v agendě NÁVRATY. Záložka VŠE obsahuje záznamy ze všech agend. 
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Na této stránce bude konkrétní záznam k dohledání vždy. Poté, co je žádost přijata k financování, 

vytvoří se záznam v menu Realized projects, a v menu Proposals and Requests je záznam pro 

editaci uzavřen a veškeré změny je třeba provádět na shodně označeném záznamu v menu 

Realized projects.  

Seznam Řešené projekty 
Na stránce Realized projects najdete stejné záložky, jako máte dostupné v seznamu Proposals and 

Requests. Evidovány jsou tu pouze záznamy k žádostem, které byly přijaté k financování (tedy 

žádosti ve stavu ‚Accepted‘, které byly po podepsání smlouvy převedené do stavu ‚Grant accepted by 

the applicant‘). Na stránce Realized projects budou po převodu ve stavu „Realization of project“. 

Záznam je k dohledání pod stejným číslem jako původní žádost. 

 

Práce se záznamem 
Mezi záznamy ve stavu žádost a ve stavu realizace se lze jednoduchým způsobem přepínat. Pokud 

vyhledáte záznam v seznamu Realized projects, lze přímo z něj otevřít záznam v menu Proposals 

and Requests volbou „Origin request / Původní žádost“ v třítečkovém menu:  

 

Podobně lze ze záznamu v menu Proposals and Requests otevřít příslušný záznam v menu 

Realized projects volbou „Realized project / Řešený projekt“ v třítečkovém menu: 
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Záložky na formuláři 
Struktura formuláře záznamu, který je v menu Realized projects, je podobná, jako struktura 

formuláře, který je v menu Proposals and Requests.  

Na formuláři v menu Proposals and Requests najdete tyto záložky: 

• Basic information: základní informace o projektu a požadované částce včetně jejího zdůvodnění, 

parametry důležité pro vyhodnocení žádosti. 

• Research team: základní údaje o hlavním řešiteli/žadateli, pomocném odborném týmu a 

mentorovi. 

• Attachments: veškeré přílohy, které jsou podstatné pro vyhodnocení žádosti. 

• Requests and Issues: prostor pro zadání požadavků na změnu, dotaz nebo nahlášení chyby. 

 

 

Na formuláři v menu Realized projects naleznete záložky: 

• Basic information: základní informace o projektu a schválené částce. 

• Research team: základní údaje o hlavním řešiteli/žadateli, pomocném odborném týmu a 

mentorovi. Údaje jsou přenesené ze žádosti a je možné s nimi dále pracovat. Jednotlivým 

osobám v roli spolupracovníka nebo mentora lze upravovat období zapojení do projektu, lze 

přidávat další osoby do týmu. Na záložce je také evidence změn pracovní kapacity hlavního 

řešitele a členů odborného pomocného týmu.  

• Attachments: veškeré přílohy, které je důležité evidovat na projektu v průběhu realizace, 

především pracovně právní dokumentace či jiné dokumenty. 

• Reports: záložka pro evidenci průběžných zpráv a zprávy závěrečné 

• Requests and Issues: prostor pro zadání požadavků na změnu, dotaz nebo nahlášení chyby. 

 

Všichni řešitelé, kteří byli uvedeni na žádosti, kde potvrdili svůj souhlas s účastí na projektu, 

jsou na realizaci propsáni s informací „Filled in without consent“ a není od nich požadován 

souhlas s účastí na záznamu projektu. Pokud ovšem přidáte na záznam o realizaci další 

osobu do pomocného odborného týmu nebo nového mentora, je vyžadováno, aby přidaný řešitel 

udělil svůj souhlas s účasti v aplikaci. Bez udělení souhlasu není možné upravovat na přidané osobě 

žádné údaje. 
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Filtry 
Pro efektivnější práci se záznamy je možné používat filtr, který je dostupný na stránce Proposals and 

Requests i Realized projects. 

 

Pomocí filtru můžete vyhledávat záznamy podle čísla projektu, jména řešitele, stavu záznamu, typu 

žadatele či dalších parametrů. Filtry lze libovolně kombinovat podle potřeby. 

Vytvořený filtr si můžete uložit jako Vlastní tlačítkem „Create new filtr / Vytvořit nový filtr“  

 

a následně se k němu kdykoliv vrátit volbou tlačítka „My filters /Vlastní filtry“.  
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Při ukládání nového filtru můžete filtr nastavit jako výchozí zatržením hodnoty „Default / Výchozí“, čímž 

se daný filtr aktivuje pokaždé, když otevřete záložku Proposals and Requests či Realized projects. 

Pokud chcete mít výsledek filtru na samostatné záložce, můžete si zatrhnout hodnotu „Show as tab / 

Zobrazit jako záložku“. 

 

Všechny vlastní filtry můžete prohlížet a spravovat pomocí volby pomocí položky „My filters / Vlastní 

filtry“ v pravém menu, které se rozbalí, pokud kliknete na Vaše jméno v pravém horním rohu 

obrazovky. 

 

V přehledu všech Vašich uložených filtrů můžete vyhledávat podle různých parametrů. Kliknutím na 

jméno vybraného filtru se otevře modální okno, kde si můžete měnit vlastnosti filtru. Kromě nastavení 

popsaném výše („Výchozí“ a „Zobrazit jako záložku“) je zde možné přidat přístup k filtru dalšímu 

uživateli volbou tlačítka „Filter access / Přístup k filtru“.  
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V modálním okně vyberte osobu, které chcete dát přístup k filtru. 

 

Seznam osob, kterým jste poskytli přístup k Vašemu filtru, uvidíte v seznamu přístupů. 

 

Seznam filtrů, ke kterým Vám poskytl přístup někdo jiný, najdete na záložce Sdílené se mnou. 

 

 

Nastavení seznamu záznamů 
V seznamu žádostí i v seznamu projektů je možné si upravovat zobrazování záznamů. V dolní části 

obrazovky pod přehledem záznamů jsou ovládací prvky pro úpravy zobrazení.  

 

Pomocí ozubeného kolečka je možné si upravovat počet záznamů, které budou zobrazeny na jedné 

stránce. Maximálně je možné zobrazit na jedné stránce 100 záznamů. 
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Pomocí klíče je možné si nastavit seznam sloupců, které chcete mít v seznamu zobrazeny. Můžete si 

tak vypnout některé sloupce, které nepotřebujete, nebo přidat sloupce z přednastaveného výběru, 

které byste v seznamu naopak chtěli mít zobrazené.  

 

V tabulce lze i pomocí drag and drop upravit řazení sloupců.  

Seznam záznamů v tabulce lze stáhnout do excelu pomocí tlačítka „Export current page“. Seznam 

záznamů bude stažen v podobě, jak máte nastaveno zobrazení seznamu záznamů. Stahuje se vždy 

aktuálně zobrazená stránka, pokud je záznamů více, než je zobrazeno na jedné stránce, celý seznam 

záznamů je potřeba stáhnou postupně po stránkách. 

 

Změny údajů během realizace 
Řešitel může v průběhu realizace projektu požádat o změnu některých parametrů projektu. Lze tak 
učinit prostřednictvím záložky Request and Issues / Žádosti a dotazy (tlačítko „Request for a project 
change“ / „Zažádat o úpravu“). Zadaná žádost o změnu je směrována systémem na příslušné fakultní 
referenty, kteří mohou žádost předat na referenta univerzitního. Na této záložce je také možné vložit 
dotaz na helpdesk (tlačítko „Ask for help“ / „Založit dotaz“). Tímto způsobem založený dotaz bude 
odkazovat přímo na konkrétní žádost, ze které byl vytvořen a usnadní tak identifikaci případného 
problému. Pokud řešitel narazí na jakýkoli technický problém při práci, může použít tlačítko „Report a 
bug“ / „Nahlásit chybu“ a kontaktovat tímto způsobem fakultního referenta s žádostí o pomoc.  
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Změny základních informací o projektu 
V průběhu realizace projektu může žadatel změnit:  

• Plánované aktivity a metody výzkumu / Planned activities and research methods 

• Výsledky a výstupy plánovaných aktivit / Results and outputs of planned activities  

• Harmonogram projektu / Project schedule 

Ostatní základní údaje v průběhu realizace mobility měnit nelze. Změny provádí fakultní referent na 
záložce Basic information na základě požadavku, kterou si žadatel podá prostřednictvím záložky 
Request and Issues. 

Přerušení projektu 
Pokud nastane při realizaci projektu situace, že je potřeba projekt na určitou dobu přerušit, a řešitel o 
této skutečnosti informuje prostřednictvím Helpdesku fakultního referenta, zadá fakultní referent údaje 
o přerušení, tedy datumy od kdy a do kdy bude realizace projektu přerušena, do polí Interrupted from 
a Interrupted to na záložce Basic information. Přerušení projektu musí být vždy na celé měsíce, tedy 
od 1. dne měsíce od kdy je projekt přerušen do posledního dne v měsíci, kdy přerušení končí. O dobu 
přerušení, nebo část této doby, je možné prodloužit ukončení projektu, ale pouze tak, aby řešení 
projektu celkově nepřesáhlo datum 31.1.2029.  

 

Po dobu přerušení nebudou generovány formuláře pro vyplnění průběžné zprávy. Poslední průběžná 
zpráva, kterou bude muset hlavní řešitel odevzdat, bude zpráva za měsíc, který bezprostředně 
předchází přerušení. Za dobu přerušení zprávy vyžadovány nebudou, vyžadována bude až zpráva za 
měsíc, který bude následovat po přerušení. Projekt, který bude mít nastaveno přerušení, bude 
prostřednictvím univerzitního referenta převeden do stavu „Projekt interrupted“ na základě emailové 
notifikace, která mu bude odeslána v den zahájení přerušení. Den po ukončení přerušení bude 
univerzitnímu referentovi zaslána emailová notifikace s upozorněním, aby projekt převedl zpět do stavu 
„Realization of project“.  

 

 Změny ve složení týmu 
V průběhu realizace projektu může fakultní referent na základě žádosti hlavního řešitele měnit některé 
údaje o hlavním řešiteli, některé údaje o členech pomocného odborného týmu, ukončit účast na 
projektu člena odborného pomocného týmu, či přidat nového člena pomocného odborného týmu, měnit 
některé údaje o mentorovi či změnit osobu mentora na projektu. O změnu žádá hlavní řešitel 
prostřednictvím helpdesku, do záznamu změnu zapisuje fakultní referent. 

Změna údajů o hlavním řešiteli 
V nastavení osoby hlavního řešitele mohou být upraveny kontaktní údaje, pracovní kapacita, či 

v případě žadatele studenta může být doplněn datum získání PhD. Nemůže být změněna osoba 
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hlavního řešitele. 

 

Pokud je žadatelem student, který v průběhu realizace projektu změnit téma své disertační práce, je 
potřeba, aby prostřednictvím žádosti v Helpdesku o této skutečnosti informoval fakultního referenta 
spolu s prohlášením, že téma disertační práce a téma projektu RETURNS se neshodují. Fakultní 
referent tuto skutečnost zapíše do nastavení hlavního řešitele na záznamu realizace projektu. 

 

Můžou být také změněny parametry naplánované schválené mobility či schváleného školení. 
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Veškeré údaje se mění přímo v modálním okně osoby, s výjimkou pracovní kapacity, kterou je potřeba 
zadat do tabulky přehledu pracovní kapacity hlavního řešitele (Information on changes to the capacity 
of the principal investigator). V tabulce by měly být uvedené veškeré změny pracovní kapacity hlavního 
řešitele včetně datumů, od kdy do kdy byla uvedená pracovní kapacita platná. Údaje z této tabulky 
budou propisovány do nastavení osoby hlavního řešitele tak, aby v nastavení byla vždy hodnota výše 
pracovní kapacity pro aktuální měsíc a správně se přenášela do formuláře průběžné zprávy. 

 

Pro přidání dalšího řádku v tabulce kapacit hlavního řešitele lze použít kopírování pomocí ikony, která 
se objeví při najetí myši na řádek v tabulce. Řádky v tabulce lze přesouvat pomocí drag and drop a 
uspořádat si řádky přehledně chronologicky. 

 

V tabulce by vždy měly být řádky vyplněny tak, aby pokrývaly celé řešení projektu. Pokud nějaké 
období v tabulce chybí, bude do nastavení osoby propisována jako výše kapacity hodnota 0. Řádky, 
které jsou již v minulosti, neměňte, pokud zjistíte chybu, kontaktujte ÚVT. 

Změna údajů člena týmu 
V nastavení člena odborného pomocného týmu mohou být stejně jako u hlavního řešitele upraveny 

kontaktní údaje spoluřešitele či další informace.  
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Je možné měnit složení týmu. Pokud některý člen týmu ukončí svoji účast na projektu, je tuto 

skutečnost nutné zaznamenat do nastavení příslušné osoby. V detailu odškrtněte pole „Activity for the 

whole duration of the project“, čímž se zpřístupní pole pro zadání období účasti na projektu „Involved 

from“ a „Involved until“.  

 

Je také možné přidat nového člena týmu.  

 

Tlačítkem „Supportive professional team“ se otevře dialogové okno pro zadání nové osoby. 

 

Výběrem u pole „Person“ otevřete databázi osob na UK a můžete vybrat nového spolupracovníka ze 

stejné součásti, nebo z celé UK.  
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Tlačítkem „Select“ se osoba zapíše na záznam o realizaci projektu. Každá nová osoba v týmu musí 

nejprve odsouhlasit svou účast v projektu. Po vložení osoby do dialogového okna se objeví okno, do 

něhož můžete nepovinně uvést zprávu, která bude odeslána nově přidané osobě v emailové notifikaci 

se žádostí o potvrzení souhlasu s účastí.  

 

Po odsouhlasení je nutné pro přidanou osobu zadat pracovní kapacitu na projektu. Ostatní pole budou 

nedostupná, dokud přidaná osoba svou účast neodsouhlasí. 

 

Po udělení souhlasu se všechna pole zpřístupní a bude je možné vyplnit.  
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Seznam atributů a příloh, které jsou povinné a chybí, je možné zobrazit najetím myší na modrý 

trojúhelník v řádku s příslušnou osobou. 

 

Ve fázi realizace projektu může záznam editovat pouze fakultní nebo univerzitní referent, podklady pro 

jejich vyplnění a životopis musí dodat hlavní řešitel v rámci svého požadavku na přidání nové osoby.  

Je vhodné, aby hlavní řešitel při žádosti o přidání nového člena týmu uvedl i osobní číslo 

(UKČO) osoby, kterou chce přidat do týmu. Pokud uvádí pouze jméno a příjmení, je možné, 

že bude nalezeno více osob se stejnými údaji. 

Při zadávání dalších osob do týmu je kontrolováno, že složení týmu splňuje základní podmínky 

pro Pomocný odborný tým, tedy v každém období mohou být na projektu maximálně 4 osoby 

a jejich kapacity v každém období nesmí přesáhnout hodnotu 2. Zároveň musí být splněno, že 

průměrná hodnota kapacity za celé řešení projektu nepřesáhne hodnotu schválené kapacity za 

pomocný odborný tým.  

U všech osob je třeba evidovat historii jejich pracovní kapacity. K této evidenci slouží tabulka 

Information on changes to the capacity of the team members. Pokud spolupracovník musí změnit svou 

alokovanou kapacitu v průběhu řešení projektu, je třeba tuto skutečnost zaznamenat do tabulky. 

V tabulce je možné přidávat řádky každé osoby, upravovat datum od, do a výši kapacity a jednotlivé 

řádky přesouvat pomocí drag and drop.  
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V tabulce by mělo být vždy pro každého spolupracovníka pokryté celé období řešení projektu.  

Změna údajů mentora 
V nastavení mentora mohou být stejně jako u hlavního řešitele a člena pomocného odborného týmu 

upraveny kontaktní údaje či další informace.  

 

 

Je možné také provést změnu mentora. Pokud mentor musí svoji účast na projektu ukončit v průběhu 

řešení, je tuto skutečnost nutné zaznamenat do nastavení příslušné osoby. V detailu odškrtněte pole 

„Activity for the whole duration of the project“, čímž se zpřístupní pole pro zadání období účasti na 

projektu „Involved from“ a „Involved until“. Zadejte datum od a do účasti původního mentora. 

 

Mentor je povinný po celou dobu řešení projektu, je tedy třeba na záznamu uvést nového mentora. 
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Pomocí tlačítka „Internal mentor“ se otevře dialogové okno pro výběr a zadání nové osoby, stejně jako 

je tomu u nového člena Pomocného odborného týmu.  

 

Nově zadanému mentorovi odejde stejně jako u nového člena týmu emailová notifikace se žádostí o 

potvrzení souhlasu s účastí na projektu a po zadání souhlasu bude možné doplnit údaje v detailu nově 

přidané osoby.  

Je vhodné, aby hlavní řešitel při žádosti o přidání nového mentora uvedl i jeho osobní číslo 

(UKČO). Pokud uvádí pouze jméno a příjmení, je možné, že bude nalezeno více osob se 

stejnými údaji. 

Seznam atributů a příloh, které jsou povinné a chybí, je možné zobrazit najetím myší na modrý 

trojúhelník v řádku s příslušnou osobou. 

 

Protože na projektu RETURNS je kontrolováno, že mentor je zadán právě jeden, je potřeba nastavit u 

nově zadaného mentora období účasti na projektu tak, aby navazovalo na období účasti na projektu 

mentora, který svou účast ukončil.  

 

Mentor není členem týmu a není u něj sledována pracovní kapacita. 

Kontrola záznamu o řešeném projektu 
Správná evidence všech osob na projektu (hlavní řešitel, členové Pomocného odborného tým a mentor) 

a kompletní evidence pracovní kapacity alokované na projekt u hlavního řešitele a členů Pomocného 
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odborného týmu je zásadní pro zprávy, které se budou k projektu pravidelně generovat. Každý měsíc 

během realizace projektu vždy k 1. dni následujícího měsíce se bude generovat zpráva průběžná, a po 

skončení projektu se vygeneruje zpráva závěrečná.  

Do průběžné zprávy se bude ze záznamu o realizovaném projektu přenášet informace o všech 

členech týmu a jejich pracovní kapacitě. Vždy na konci měsíce je potřeba důsledně 

kontrolovat, že jsou zadaní všichni členové týmu, mají nastavený správné období zapojení do 

projektu a je správně vyplněna tabulka přehledu pracovní kapacity hlavního řešitele a všech členů 

týmu. Je vhodné provést kontrolu vizuální i kontrolu systémovou pomocí tlačítka „Check“ v pravém 

horním rohu záznamu.  

 

Kontrola vypíše seznam všech polí, která jsou chybná nebo nevyplněná.  

 

Průběžné zprávy 
Během realizace projektu budou pravidelně generovány vždy po skončení měsíce k prvnímu dni měsíce 

následujícího průběžné zprávy. Všechny zprávy budou evidované na záložce Reports. Nově 

vygenerovaný formulář průběžné zprávy bude ve stavu „In development“ a bude mít ve sloupci 

„Deadline“ datum, do kdy musí být zpráva vyplněná a odevzdaná. Na zprávu se lze přepnout kliknutím 

na název, nebo lze zprávu kombinací stisknutí tlačítka CTRL a kliknutí na název otevřít do nového okna. 

 

V horní části zprávy je zobrazena hlavička zprávy, v které jsou uvedeny evidenční údaje o projektu, 

kapacita hlavního řešitele a evidenční údaje o zprávě. Také je tam zobrazena tabulka všech členů 
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pomocného odborného týmu s pracovní kapacitou v období, za které je zpráva podávána, a podrobné 

instrukce k vyplnění zprávy. 

 

Editační práva k průběžné zprávě má pouze hlavní řešitel projektu, a to pouze pokud je zpráva ve stavu 

„In development“. O vygenerování formuláře je informován emailovou notifikací. Do termínu odevzdání 

zprávy musí vyplnit všechny kolonky na záložce Activity report, přiložit povinné přílohy na záložce 

Attachments a zprávu odevzdat. 

 

Po odevzdání pomocí tlačítka „Submit“ se stav zprávy změní na „Submitted“ a hlavní řešitel nadále 

nemůže provádět ve zprávě žádné změny. Průběžná zpráva přechází do kompetence fakultního 

referenta, který je o odevzdání zprávy informován prostřednictvím emailové notifikace. Referent má ke 

zprávě i v tomto stavu pouze čtecí práva. Po provedení kontroly může zprávu vrátit řešiteli k doplnění 

tlačítkem „Return“ s uvedením důvodu vrácení. O vrácení zprávy k doplnění je řešitel informován 

notifikací. 
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Pokud fakultní referent neshledá ve zprávě žádný problém, schválí průběžnou zprávu za fakultu 

tlačítkem „Confirmed by the faculty referent“.  

 

Tím předá zprávu do kompetence univerzitního referenta, který může zprávu buď schválit nebo vrátit 

řešiteli k doplnění. V případě vrácení zprávy zpět řešiteli bude muset fakultní referent zprávu po 

opětovném odevzdání znovu zkontrolovat a potvrdit tlačítkem „Confirmed by the faculty referent“.  

Závěrečná zpráva 
Po ukončení realizace projektu je záznam převeden univerzitním referentem do stavu „Project 

completed“ a je vygenerována závěrečná zpráva. Formulář zprávy bude dostupný na záložce Reports, 

bude ve stavu „In development“ a bude mít ve sloupci „Deadline“ datum, do kdy musí být zpráva 

vyplněná a odevzdaná. Zprávu lze otevřít kliknutím na název, nebo ji lze kombinací stisknutí tlačítka 

CTRL a kliknutí na název otevřít do nového okna. 

 

V horní části zprávy je zobrazena hlavička zprávy, v které jsou uvedeny evidenční údaje o projektu, 

kapacita hlavního řešitele, informace o tom, zda byla v projektu plánovaná mobilita či školení a 

evidenční údaje o zprávě. Také je tam zobrazena tabulka všech členů pomocného odborného týmu 

s pracovní kapacitou v období, za které je zpráva podávána, a instrukce k vyplnění zprávy. 
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Editační práva k závěrečné zprávě má hlavní řešitel ve stavu „In development“ a po odevzdání zprávy 

mentor, který má ve stavu „Submitted“ oprávnění doplnit svoje shrnutí projektu. O vygenerování 

formuláře je hlavní řešitel informován emailovou notifikací. Do termínu odevzdání zprávy musí vyplnit 

všechny kolonky na záložkách Project report a Self-evaluation, přiložit povinné přílohy na záložce 

Attachments a zprávu odevzdat. 

 

Po odevzdání pomocí tlačítka „Submit“ se stav zprávy změní na „Submitted“ a hlavní řešitel nadále 

nemůže provádět ve zprávě žádné změny. Závěrečná zpráva přechází do kompetence mentora, který 

je o předání zprávy informován prostřednictvím emailové notifikace. Mentor doplní svoje zhodnocení 

projektu na záložce „Mentor's summary“ a předá zprávu do kompetence fakultního referenta tlačítkem 

„Confirm by mentor“. Referent je odevzdání zprávy informován notifikací. Má ke zprávě i v tomto stavu 

pouze čtecí práva. Po provedení kontroly může zprávu vrátit řešiteli k doplnění tlačítkem „Return“ 

s uvedením důvodu vrácení. O vrácení zprávy k doplnění je řešitel informován notifikací. Fakultní 

referent může zprávu vrátit také mentorovi tlačítkem „Return to mentor“. O vrácení zprávy k doplnění 

je mentor také informován notifikací. 

 

Pokud fakultní referent neshledá ve zprávě žádný problém, schválí průběžnou zprávu za fakultu 

tlačítkem „Confirmed by the faculty referent“.  
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Tím předá zprávu do kompetence univerzitního referenta, který může zprávu buď schválit nebo vrátit 

k doplnění řešiteli nebo mentorovi. V případě vrácení zprávy zpět řešiteli či mentorovi bude muset 

fakultní referent zprávu po opětovném odevzdání znovu zkontrolovat a potvrdit tlačítkem „Confirmed 

by the faculty referent“.  

Podpora – HelpDesk 

Veškeré požadavky na změny projektu musí řešitel zadávat pomocí vestavěného modulu Helpdesk 

nebo záložce Request and Issues. Pomocí Helpdesku může žadatel i nahlásit chybu v aplikaci nebo 

položit metodický dotaz. Pokud zadá svůj požadavek na záložce Request and Issues, je požadavek 

přímo navázán na záznam, ke kterému se váže. 

 

Do dialogového okna uvede zadavatel svůj požadavek a vybere fakultního referenta.  

 

O zadání nového požadavku je vybraný fakultní referent informován pomocí emailové notifikace. 

V modulu Helpdesk vidí všechny požadavky, které má přiřazené k řešení, na záložce „To Do“. 
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Požadavek je také zobrazen v seznamu požadavků na záložce Request and Issues přímo na záznamu. 

Na detail je možné se přepnout kliknutím na název HD požadavku. 

 

Po posouzení požadavku fakultní referent může požádat zadavatele o doplnění pomocí tlačítka „Ask 

for more info“ nebo uzavřít požadavek pomocí tlačítka „Solve issue“.   

 

V případě, že referent uzavírá požadavek tlačítkem „Solve issue“, otevře se dialogové okno, do kterého 

zapíše informaci o způsobu vyřízení požadavku. Tato informace je zaslána zadavateli požadavku 

emailovou notifikací. Pokud došlo ke komunikaci mimo aplikaci PAS a referent si přeje uzavřít 

požadavek, ale nechce již odesílat žádnou notifikaci, je to možné pomocí volby „Solve – close without 

comment and notification“. 
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Pokud je HD požadavek otevřen ze seznamu v modulu Helpdesk, je možné se přepnout na záznam, 

z kterého byl požadavek zadán, pomocí tlačítka „Open question source“. 

Pokud je po posouzení potřeba předat požadavek na jiného řešitele, je to možné pomocí tlačítka 

„Change solver“ a následného výběru ze seznamu univerzitních referentů a řešitelů na ÚVT (záložka 

„Solvers“) nebo vyhledáním libovolné osoby (záložka „Other solvers“) 

 

Pokud nechcete požadavek předávat jinému řešiteli, ale chcete zadaný požadavek s někým 

konzultovat, je možné v třítečkovém menu založit konzultaci.  

 

V otevřeném dialogovém okně zadáte název a vyberete jednoho nebo více konzultantů ze seznamu 

univerzitních referentů a řešitelů na ÚVT.  
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Následně můžete vybranému konzultantovi poslat zprávu tlačítkem „Add comment“.  

 

Záložku Consultations vidí pouze osoby, které byly požádány o konzultaci. Pokud založíte konzultací 

více, vidí každou konzultaci jen zakladatel konzultace a osoby, které uvedl v seznamu konzultantů.  

 

Lze zakládat i dotazy bez vazby na konkrétní záznam pomocí vestavěného modulu HelpDesku. Pomocí 

navigace v levé části obrazovky klikněte na možnost Ask for help, čímž se vám otevře okno, ve kterém 

svůj dotaz vyplníte. 
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Následně podrobně popište, s čím potřebujete pomoci, vyberte příjemce dotazu a dotaz tlačítkem 

Create dotaz odešlete. 

 

 

Jakmile Vám na Váš dotaz někdo odpoví, zpraví Vás o tom upozornění zaslané na Váš e-mail, kde 

také naleznete odkaz vedoucí přímo na detail tohoto dotazu. Stav svého dotazu si také můžete kdykoliv 

prohlédnout, když z nabídky v levé části stránek přejdete na List of Issues. Zde můžete vyhledat 

všechny dotazy, které jste kdy v systému zadávali nebo řešili. 


