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Zobrazení seznamu termínů zkoušek a detailu termínu 
Účel 
Funkcionalita Termíny zkoušek slouží k přehledu, zakládání a správě termínů zkoušek v rámci organizace, k 
níž má uživatel přiděleno oprávnění. Uživatel zde vidí všechny termíny zkoušek dostupné pro svou 
organizaci, může je filtrovat a otevírat detail konkrétního termínu. 

V detailu termínu zkoušky jsou dostupné základní informace o zkoušce, jejím stavu, plánovaném a 
skutečném termínu konání, posledním dni pro přihlášení, pokynech ke zkoušce, seznamu přihlášených 
účastníků a složení komise. Rozsah dostupných akcí se řídí oprávněními uživatele a aktuálním stavem 
termínu zkoušky. 

Postup 
• V horním menu otevřete položku Zkoušky a zvolte možnost Termíny zkoušek. 
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• Systém zobrazí přehled termínů zkoušek. V přehledu jsou zobrazeny termíny zkoušek v rámci 
organizace nebo organizací, k nimž má uživatel příslušné oprávnění. Seznam lze filtrovat podle 
zařízení, typu zkoušky, oboru, názvu zkoušky a stavu termínu. 
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• V menu je dostupný také přímý výběr typu zkoušek. 

 
 

• Detail konkrétního termínu zkoušky otevřete kliknutím na vybraný řádek. 
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• Systém zobrazí detail termínu zkoušky. V detailu jsou uvedeny základní údaje o termínu, například 
zařízení, typ zkoušky, obor, název, adresa a místo konání, poznámka, kapacita, plánovaný a 
skutečný termín konání, poslední den pro přihlášení, pokyny ke zkoušce, seznam přihlášených 
účastníků a složení komise. Aktuální stav termínu je zobrazen v pravé horní části detailu a podle 
tohoto stavu systém zpřístupňuje jednotlivá tlačítka a akce. 
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Vytvoření nového termínu zkoušky 
Účel 
Tato kapitola popisuje založení nového termínu zkoušky. Cílem je správně zadat základní údaje termínu, typ 
pracovníka, typ zkoušky, obor, zařízení, místo a čas konání tak, aby bylo možné termín dále spravovat, 
vypsat jej a navázat na něj přihlašování účastníků. Nově vytvořený termín zkoušky se zakládá ve stavu 
Návrh. 

Postup 
• V přehledu termínů zkoušek klikněte v pravé horní části obrazovky na tlačítko pro vytvoření nového 

termínu. Systém zobrazí obrazovku Nový termín zkoušky. 
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• Nejprve vyberte typ pracovníka, pro nějž je termín určen. V nabídce jsou dostupné hodnoty Lékař, 
Farmaceut, Zubní lékař a Nelékařský pracovník. 
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• Poté vyberte typ zkoušky. Podle zvoleného typu pracovníka systém nabídne dostupné typy zkoušek, 
například Kmenová, Atestační nebo Nástavba. 

 
• Podle zvoleného typu zkoušky systém zobrazí navazující pole. U kmenové zkoušky vyberte základní 

kmen. 
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• Následně vyberte specializační obor. Nabídka vychází ze zvoleného typu pracovníka, typu zkoušky a 
základního kmene. 
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• Poté vyberte zařízení, které termín zkoušky vypisuje. V nabídce jsou zobrazeny pouze hodnoty 
dostupné pro vaši roli a zvolený typ zkoušky. Doplňte název zkoušky, adresu konání, místo konání, 
poznámku a kapacitu tak, aby byl termín jednoznačně identifikovatelný. 
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• Zadejte plánované datum a čas konání v polích Datum od, Čas od, Datum do a Čas do. Systém 
eviduje také skutečné datum a čas konání; při zakládání termínu je možné tato pole ponechat 
prázdná a doplnit je později podle skutečného průběhu zkoušky. 
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• V části Pokyny ke zkoušce můžete podle potřeby doplnit soubor přetažením do vyznačené oblasti 
nebo výběrem souboru ze svého zařízení. 
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• Klikněte na tlačítko Vytvořit termín. Systém údaje zpracuje, zobrazí potvrzení o úspěšném vytvoření 
termínu a otevře detail nově vytvořeného termínu zkoušky. Nový termín se zobrazí ve stavu Návrh. 
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Úprava termínu zkoušky 
Účel 
Funkcionalita umožňuje upravovat vybrané údaje již existujícího termínu zkoušky. Rozsah úprav se řídí 
oprávněními uživatele a aktuálním stavem termínu. U data a času konání je editace dostupná pouze v 
povolených stavech a nejpozději ve lhůtě zobrazené systémem. Pokud uživatel změní adresu, místo konání 
nebo datum a čas konání, přihlášení účastníci automaticky obdrží notifikaci o změně. 

Postup 
• V detailu termínu zkoušky můžete upravovat vybrané údaje, například název zkoušky, adresu a 

místo konání, poznámku, kapacitu, plánovaný termín nebo skutečný termín konání. U upravitelných 
údajů klikněte na ikonu tužky. 

 
  



 
 

 Projekt „Administrativní systém pro specializační a nástavbové vzdělávání zdravotnických pracovníků",  
reg.č. CZ.31.7.0/0.0/0.0/22_059/0007698, je financován Evropskou unií z Nástroje pro oživení a odolnost prostřednictvím Národního plánu obnovy 
ČR. Projekt spadá pod Pilíř 6: Zdraví a odolnost obyvatel v rámci Komponenty 6.1: Zvýšení odolnosti systému zdravotní péče v sekci Reformy - 
„Zlepšení vzdělávání zdravotnických pracovníků". 

14 
 

• Systém zobrazí editační pole přímo u zvoleného údaje. Původní hodnotu můžete změnit nebo 
doplnit novou hodnotu. Změnu potvrdíte tlačítkem Uložit změnu, případně se vrátíte bez uložení 
tlačítkem Storno. 
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• U plánovaného nebo skutečného data a času konání systém zobrazuje samostatná pole pro datum 
a čas od a pro datum a čas do. Pokud zkouška probíhá ve více samostatných časových úsecích, 
použijte tlačítko se třemi tečkami na konci editačního řádku a doplňte další časový úsek stejným 
způsobem. U skutečného termínu systém zároveň informuje, za jakých podmínek je možné termín 
zkoušky měnit. 

 
 

• Po potvrzení změny systém novou hodnotu uloží, zobrazí potvrzující hlášku a v detailu termínu 
ihned zobrazí aktualizovaný údaj. Pokud byla změněna adresa, místo konání nebo datum a čas 
konání, systém současně odešle notifikaci všem přihlášeným účastníkům. 
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Stavy termínu zkoušky 
Účel 
Stavy termínu zkoušky informují uživatele, v jaké fázi se termín nachází, a zároveň určují, jaké akce lze nad 
termínem provádět. 

Postup 
V systému se u termínu zkoušky používají tyto stavy: Návrh, Vypsaná, Vypsaná - pozvánky odeslané, 
Ukončená, Výsledek zadán a Zrušená. 

• Po vytvoření nového termínu je termín automaticky založen ve stavu Návrh. Ve stavu Návrh jsou 
dostupná tlačítka Vypsat termín a Zrušit termín. 
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• Pokud kliknete na Vypsat termín, systém zobrazí potvrzovací okno. Po kliknutí na Potvrdit vypsání 
systém akci provede, zobrazí potvrzení o úspěšném provedení a načte aktualizovaný detail termínu, 
kde je již stav Vypsaná. Na takto vypsaný termín je následně možné se přihlašovat prostřednictvím 
příslušné přihlášky ke zkoušce. Ve stavu Vypsaná jsou dostupná tlačítka Potvrdit odeslání pozvánek 
a Zrušit termín. 
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• Po kliknutí na Potvrdit odeslání pozvánek systém zobrazí potvrzovací okno. Uživatel akci potvrdí a 

systém následně zobrazí aktualizovaný detail termínu se stavem Vypsaná - pozvánky odeslané. 
Odesílání pozvánek na zkoušku probíhá mimo systém Administrace SA. Ve stavu Vypsaná - 
pozvánky odeslané je dostupné tlačítko Ukončit termín. Po kliknutí systém zobrazí potvrzovací 
okno. Uživatel akci potvrdí, systém změnu provede, zobrazí potvrzení o úspěšném provedení a 
otevře aktualizovaný detail termínu, který je již ve stavu Ukončená. 
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• Ve stavu Ukončená je možné zadávat výsledky zkoušek. Po odeslání hodnocení všech účastníků 
přejde termín do stavu Výsledek zadán. V tomto stavu jsou výsledky zobrazeny v seznamu 
účastníků a stav Výsledek zadán je finálním stavem objektu zkoušky. 

 

 
• Stav Zrušená označuje termín, který byl ukončen bez realizace zkoušky.  
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Zadání omluvenky z termínu zkoušky z pohledu školence 
Účel 
Tato kapitola popisuje, jak účastník vzdělávání podává žádost o omluvu z konání zkoušky. Omluvenku může 
vytvořit pouze v případě, že je přihlášen ke konkrétnímu termínu zkoušky a jeho přihláška ke zkoušce je 
schválena. Žádost o omluvu se po podání zobrazí mezi žádostmi a zároveň je navázána na původní přihlášku 
ke zkoušce. 

Postup 
• V horním menu otevřete položku Žádosti a zvolte možnost Moje žádosti. Klikněte na akci Omluvit 

se u příslušné přihlášky ke zkoušce.  
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• Systém zobrazí detail přihlášky a potvrzovací okno Omluva z konání zkoušky. V potvrzovacím okně 
zvolte Ano, pokud chcete pokračovat ve vytvoření žádosti o omluvu. Pokud zvolíte Ne, systém se 
vrátí zpět bez vytvoření nové žádosti. 
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• Po potvrzení systém založí novou žádost typu Omluva z konání zkoušky a otevře její detail. Nově 
vytvořená žádost je ve stavu Návrh. V detailu jsou zobrazeny údaje žadatele, číslo žádosti, datum a 
čas návrhu žádosti a základní informace k výběru žádosti nebo přihlášky, ze které byla omluvenka 
vytvořena. V detailu žádosti můžete žádost uložit, doplnit poznámku žadatele, zrušit ji nebo ji 
rovnou uložit a podat. Pro odeslání žádosti klikněte na tlačítko Uložit a podat žádost. 
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• Systém zobrazí potvrzovací okno. Po potvrzení akce tlačítkem Ano systém žádost podá, zobrazí 
potvrzující hlášku a vrátí uživatele zpět do seznamu žádostí. 

 
  



 
 

 Projekt „Administrativní systém pro specializační a nástavbové vzdělávání zdravotnických pracovníků",  
reg.č. CZ.31.7.0/0.0/0.0/22_059/0007698, je financován Evropskou unií z Nástroje pro oživení a odolnost prostřednictvím Národního plánu obnovy 
ČR. Projekt spadá pod Pilíř 6: Zdraví a odolnost obyvatel v rámci Komponenty 6.1: Zvýšení odolnosti systému zdravotní péče v sekci Reformy - 
„Zlepšení vzdělávání zdravotnických pracovníků". 

25 
 

• Po podání se v seznamu Moje žádosti u původní přihlášky ke zkoušce ve sloupci Omluvenka zobrazí 
číslo vytvořené žádosti o omluvu. Číslo žádosti je zobrazeno jako odkaz, přes který je možné otevřít 
detail omluvenky. 

 
 

• Samotné podání žádosti o omluvu ještě neznamená, že je účastník z termínu zkoušky omluven. Stav 
přihlášení účastníka ke zkoušce se změní na Omluven až po schválení žádosti příslušným 
zpracovatelem. 
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Zobrazení a zpracování omluvenky z pohledu fakulty 
Účel 
Tato kapitola popisuje, kde fakulta nebo jiná pověřená organizace vidí žádost o omluvu z konání zkoušky a 
jak se schválení omluvenky projeví v detailu termínu zkoušky. Žádost o omluvení z termínu zkoušky se 
zobrazuje v seznamu žádostí a zpracovává se standardním způsobem stejně jako ostatní žádosti. Současně 
je viditelná také v detailu termínu zkoušky u konkrétního přihlášeného účastníka. 

Postup 
• Po podání žádosti školencem se žádost o omluvu zobrazí v seznamu žádostí. Uživatel fakulty nebo 

jiné pověřené organizace ji může otevřít a zpracovávat standardním postupem podle oprávnění a 
aktuálního stavu žádosti. Žádost je zároveň viditelná v detailu termínu zkoušky. V části Seznam 
přihlášených účastníků systém u příslušného účastníka ve sloupci Omluvenka zobrazí číslo žádosti o 
omluvu a její aktuální stav. 
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• Kliknutím na číslo žádosti ve sloupci Omluvenka systém otevře detail žádosti o omluvu. V detailu 
jsou zobrazeny údaje žadatele, číslo žádosti, datum a čas návrhu nebo podání žádosti a aktuální 
stav žádosti. U podané žádosti jsou dostupné akce pro standardní zpracování žádosti, například 
Kontrolovat žádost, Stáhnout všechny přílohy, Poznámka zpracovatele, Tisk a Zavřít. 
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• Dokud žádost o omluvu není schválena, zobrazuje se u termínu pouze informace o existující 
omluvence. Samotné podání žádosti nemění stav přihlášení účastníka ke zkoušce na Omluven. 
Jakmile referent nebo jiný zástupce pověřené organizace žádost o omluvení z termínu zkoušky 
schválí, systém automaticky změní stav přihlášení účastníka ke zkoušce na Omluven. Po schválení je 
změna viditelná v detailu termínu zkoušky v části Seznam přihlášených účastníků. Ve sloupci 
Hodnocení (omluva) se u účastníka zobrazí hodnota Omluven a ve sloupci Omluvenka zůstává 
odkaz na žádost, doplněný o stav Schválena. 

 
  



 
 

 Projekt „Administrativní systém pro specializační a nástavbové vzdělávání zdravotnických pracovníků",  
reg.č. CZ.31.7.0/0.0/0.0/22_059/0007698, je financován Evropskou unií z Nástroje pro oživení a odolnost prostřednictvím Národního plánu obnovy 
ČR. Projekt spadá pod Pilíř 6: Zdraví a odolnost obyvatel v rámci Komponenty 6.1: Zvýšení odolnosti systému zdravotní péče v sekci Reformy - 
„Zlepšení vzdělávání zdravotnických pracovníků". 

29 
 

Zadání výsledků zkoušky 
Účel 
Tato kapitola popisuje zadávání výsledků zkoušky pro jednotlivé přihlášené účastníky po ukončení termínu 
zkoušky. Cílem je správně zaevidovat účast, výsledek, omluvu nebo neomluvenou neúčast a následně 
odeslat kompletní hodnocení všech účastníků. 

Postup 
• Aby bylo možné výsledky zadat, musí být termín ve stavu Ukončený, pokud tomu tak není, klikněte 

na tlačítko Ukončit termín v dolní části detailu termínu. 

• Ve stavu Ukončená je v detailu termínu zkoušky zobrazen seznam přihlášených účastníků v 
přehledné tabulce. U každého účastníka je uvedeno jeho jméno, informace o účasti, výsledek 
hodnocení a případně protokol nebo omluvenka. 
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• Kliknutím na jméno školence se můžete přepnout na detail jeho eIndexu. 
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• Na řádku účastníka klikněte na ikonu tužky pro vytvoření nebo úpravu hodnocení. Systém zobrazí 
popup okno. 
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• V popup okně nejprve vyberte stav zkoušky. K dispozici jsou hodnoty Výsledek zkoušky zadán, 
Omluven a Neomluven. 
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• Pokud zvolíte stav Výsledek zkoušky zadán, systém zobrazí pole Výsledek zkoušky. Vyberte hodnotu 
Uspěl nebo Neuspěl a podle potřeby přiložte dokument k výsledku zkoušky. 
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• Pokud zvolíte stav Omluven, systém zobrazí pole Důvod omluvy, kde lze vybrat hodnotu Zdravotní 
důvody, Rodinné důvody, Studijní důvody nebo Pracovní důvody. Současně je nutné přiložit 
dokument omluvenky. 
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• Pokud zvolíte stav Neomluven, není nutné vyplňovat další údaje. 

 
• Po zadání hodnot klikněte na tlačítko Uložit. Systém změnu provede, zobrazí hlášku o úspěšném 

provedení a načte aktualizovaný detail termínu zkoušky. 
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• Tlačítko Odeslat hodnocení je dostupné až ve chvíli, kdy je vyplněno hodnocení všech účastníků. 
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• Po kliknutí na tlačítko Odeslat hodnocení systém zobrazí potvrzovací popup okno. Uživatel akci 
potvrdí, systém změnu provede, zobrazí potvrzení o úspěšném provedení a otevře aktualizovaný 
detail termínu zkoušky, který se již zobrazuje ve stavu Výsledek zadán. Současně jsou účastníkům 
zkoušky odeslány notifikace. Stav Výsledek zadán je finálním stavem objektu zkoušky. 
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Složení komise 
Účel 
Každá zkouška musí mít hodnoticí komisi. Tato kapitola popisuje, jak uživatel v detailu termínu zkoušky 
eviduje složení komise z komisařů, kteří jsou v systému vedeni pro příslušný obor, a jak lze přidaného 
komisaře ze složení komise odebrat. 

Komisaři atestačních zkoušek jsou do databáze Systému Administrace vloženi správcem systému. U 
komisaře jsou v systému evidovány základní identifikační a profesní údaje potřebné pro jeho zařazení do 
seznamu komisařů a pro posouzení, zda může být přiřazen ke konkrétnímu termínu zkoušky. 

Postup 
• Uživatel, který spravuje zkoušky, po předchozí dohodě s konkrétním komisařem mimo systém 

zapisuje složení komise také do systému. V detailu termínu zkoušky přejděte do sekce Složení 
komise a klikněte na tlačítko Přidat komisaře. Tato akce je dostupná pouze do doby, než zkouška 
proběhne. 
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• Po kliknutí systém zobrazí popup okno se seznamem aktivních komisařů evidovaných v databázi 
Systému Administrace. 

 
• V seznamu jsou zobrazeni pouze ti komisaři, jejichž obor odpovídá oboru daného termínu zkoušky a 

kteří tedy mohou být členy komise pro danou zkoušku. 
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• Uživatel vybere komisaře ze seznamu a potvrdí volbu tlačítkem Uložit. Systém změnu provede, 
zobrazí potvrzení o úspěšném přidání komisaře a načte aktualizovaný detail termínu zkoušky, ve 
kterém je nově zvolený komisař uveden v sekci Složení komise. Odtud je možné přejít na detail 
komisaře nebo komisaře ze složení odebrat. 

 
• Pokud je potřeba přidat více komisařů, provádí se přidání po jednotlivých osobách. 
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Zobrazení seznamu komisařů a detailu komisaře 
 
Účel 
Tato kapitola popisuje zobrazení seznamu komisařů evidovaných v Systému Administrace a zobrazení 
detailu konkrétního komisaře. Cílem je umožnit uživateli přehledně vyhledat komisaře vedené v systému, 
zobrazit jejich aktuální údaje a přehled zkoušek, na kterých působili v komisi v rámci dané organizace. 
Postup 

• V horním menu otevřete položku Zkoušky a zvolte možnost Seznam komisařů. 
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• Systém zobrazí seznam všech komisařů evidovaných v Systému Administrace. Nad seznamem je 
možné využívat filtrování a vyhledávání podle jména, oboru, města, počtu zkoušek za rok, nejbližší 
zkoušky a statusu komisaře. Kliknutím na vybraný záznam otevřete detail komisaře. 
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• V detailu komisaře jsou zobrazeny jeho základní informace platné k danému okamžiku, například 
jméno, obor, město, údaj o jmenování a status. Tyto údaje se mohou lišit od informací zobrazených 
u komisaře v detailu konkrétního termínu zkoušky. 
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• Součástí detailu komisaře je zároveň přehled zkoušek, na kterých komisař zasedal v komisi v rámci 
dané organizace. Přehled lze filtrovat podle zařízení, typu zkoušky, názvu zkoušky, oboru a stavu. 
Kliknutím na vybraný řádek je možné přejít na detail daného termínu zkoušky. 

 


