NAVOD PRO SPRAVCE KATEDER — OBD

Prava na editaci zaznamu pracovisté

- kazdy spravce katedry muze editovat zaznamy svého pracovisté, rozhodujici
pfitom je, jaka katedra byla zvolena jako schvalovaci.

- P¥iklad 1: publikace ma 2 autory — autor1(KSl), autor2(KAM). Pokud vyplinil a
uloZil zaznam o publikaci autor1, bude zaznam schvalovat KSI, pokud vyplnil
a ulozil zaznam autor2, bude ho schvalovat KAM.

- Priklad 2: publikace ma jediného autora a ten ma uvazek na 2 pracovistich —

KDF a KVOF. Zaznam pak bude patfit bud KDF nebo KVOF, zalezi, jakou
katedru vybral autor pfi vyplfiovani jako schvalovaci.

Verifikace (kontrola) zaznamu pracovisté

Zaznam, ktery chcete odeslat do RIV nebo do statistik MFF nesmi byt :
ROZPRACOVANY, tj. s ikonkou

nebo

N N
DOSUD NEPUBLIKOVAN, tj. s ikonkou - nebo s ikonkou

Spravci si pii kontrolach vsimaji jen zaznama, které jsou ve stavu ULOZENY,

tj. s ikonkou

ULOZENE zaznamy je tfeba rozdélit na 2 skupiny :

1) ulozené zaznamy, u kterych NENI zatrzeno ,vysledek jde do RIV*

takové zaznamy prosim nechat ve stavu ULOZENY (je mozna jesté jejich pozd&jsi
editace). Zaroven tyto zaznamy pUjdou do statistik MFF v terminu ukonceni sbéru (tj.
ke dni 28.2. 2013), ale nepujdou do RIV.

2) ulozene zaznamy, u kterych JE zatrzeno ,vysledek jde do RIV*
takové zaznamy prosim prevést do stavu SCHVALENY PRACOVISTEM (nejpozdé;ji
do 28.2.2013). Zaroven tyto zaznamy puljdou do statistik MFF a pljdou také do RIV.



Kontrolu skupiny 2) provedete tak, Ze si v rozSireném filtru zvolite:
- sekce Autori a pracoviste — pracovisté vykazujici (vyberete vasi katedru)

Pracovisté wkazujici: — nesybrano — | =%

- sekcefitr — stav (vyberete ulozeny)

Vlastnosti zaznamu

Stav: INic nevybrano = I

- sekce RIV a hodnoceni — Vysledek ma jit do RIV (vyberete RIV ano)
Wysledek ma jit do RIV: ERIV ano :]

- sekce vyhledavani — dosud neuplatnéné (vyberete jen uplatnéné)

Dosud neuplatnéné: fien uplatnéné ~|

vyfiltrujete a uloZite do slozky.

Slozky

Tedy: vyfiltrovat - menu — Nova slozka ~ Kliknout na ten modry Ctverecek
a vytvofit Novou slozku. Pojmenovat podle vlastni uvahy. Tfeba KATEDRA xy — RIV

Pak je potifeba pfidat do slozky filtrované zaznamy, tj. u té slozky KATEDRA xy - RIV
kliknout zase na modry ¢tverecek (ten, ktery je uz pfimo u té vasi slozky) a pfidat
zaznamy

1 Nova slozka
# Piejmenovat
# Pfesunout
X Vymazat
14 Sdilet
& Pridat do sloZky filtrované zéznamy(h-h__
< Odebrat ze slozky filtrované zaznamy
# Zkontrolovat zaznamy
& VWypsat chyby zéznami
# Export pro odstraneni z RIV

Nyni vaSe slozka obsahuje zaznamy, které je tfeba ZKONTROLOVAT. Kontrola
probiha takto:

1 Nova slozka
# Pfejmenovat
# Presunout
X Vymazat
14 Sdilet
& Pfidat do slozky filtrované zaznamy
< Odebrat ze slozky filtrované zaznamy
# Zkontrolovat zdznamy é—_—
# Vypsat chyby zaznami
2 Bxportpro odstraneniz RV

Objevi se nové okno s vypisem chyb.

V8echna hlaseni ve vypisu chyb typu ,mélo by byt ....“ jsou pouze doporuceni,
obvykle to upozorfuje na nevypinéni néjakych nepovinnych udajl.
Dulezita jsou chybova hlaseni ,musi byt ...“ ty je tfeba fesit.



AZ budou zaznamy bezchybné, je tfeba je vSechny zaznamy ve sloZce prevést mezi
schvalené pracovistém, tj.
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*ozor - hromadna zména bude provedena na VSECH
/YFILTROVANYCH zaznamech!

>ofetzaznamd pro hromadné operace: 19

Typ hromadné zmény

¥ Hromadna zména stavli zéznamﬂe\
" Hromadn4 zména obsahu

€ Hromadn4 zména viastnika

€ Hromadné zadani chyby

© Hromadné odebrani chyby

' Hromadné zména literami formy

€ Hromadn4 zména TVP

© Hromadny vmaz zéznami
 Hromadna manipulace se zamkem
© Hromadn4 zména "do RIV"
 Hromadna zména typu autora

€ Hromadné dopinéni autora v roli
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Filtry Slozky Exporty ~ Hromadné  Nahled

zmény zéznamu
i\
OBD - Hromadna zména stawii zaznamil

Zména stavu zaznamii

Wyhrano je 1 zaznamd.

Zménit stavvybranych zaznamii na:
[Schvéieny pracovitiém ] &€—

Stavy K Ivany a Ke nelze hromadné -
jednotlivé mozno pfevzitipfedat ke kontrole na detailu publikace

[ Zoét | [ Potvdt | —

zaznamy se tak pfevedou na schvalené pracovistém, tj. bude u nich ikonka

PROSIM VSECHNY SPRAVCE, ABY KE DNI 28.2.2014 méli zaznamy svych
kateder, které:

- chtgji vykazat jen do vykond MFF ve stavu ULOZENY
(pozn: jejich pozdéjsi zafazeni do RIV je mozné)

- cht&ji vykazat do RIV (automaticky i do vykont MFF) ve stavu SCHVALENY
PRACOVISTEM



