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Úvod 
Tento studijní materiál je určen začínajícím vyučujícím nebo vyučujícím, kteří dosud využívají 

integrovaný studijní informační systém (InSIS) jen v minimální míře, případně chtějí prohloubit své 

znalosti. Cílem kurzu je předat vyučujícím informace o možnostech InSIS, dále praktická doporučení ve 

využívání a nastavení jednotlivých aplikací InSIS a v neposlední řad upozornit na možná problémová 

místa a dopady některých úkonů.  

Kurz obsahuje popisy aplikací včetně návodů, jak vybrané úkony provést či nastavit. Vše je bohatě 

ilustrované obrázky z existujících předmětů VŠE, v nichž se funkcionality používají. 

Kurz má vyučujícím odpovědět zejména na tyto otázky: 

- Jak si zveřejním své konzultační hodiny v aplikaci Lidé na VŠE?

- Jak si přidám kontaktní e-mail a další údaje?

- Jaké možnosti mi nabízí Záznamník učitele?

- Co musím jako vyučující minimálně používat?

- Jak si zobrazím seznam svých studentů s fotkou nebo s dalšími údaji? Jak jej vyexportuji z InSIS?

- Jak mohu studentům rozeslat hromadný e-mail?

- Jak studentům zpřístupním podkladové materiály?

- Lze v InSIS vytvářet elektronické podklady pro výuku?

- Jak mohu vytvořit témata semestrálních prací? Lze jim nastavit nějaké podmínky?

- Mohu od studentů vybrat semestrální práce přes InSIS místo zasílání e-mailem?

- Jak si můžu do InSIS evidovat průběžné výsledky studentů?

- Jak efektivně vytvořím výsledné hodnocení na základě průběžných výsledků?

- Jaké jsou možnosti evidování docházky studentů?

- Jak vytvořím termín zkoušky? Jak se na ně studenti budou hlásit?

- Mohu pro vytvořený zkouškový termín připravit e-test? Jaké jsou možnosti e-testů?

- Kde získám další informace? Můžu si postupy a nastavení někde nanečisto vyzkoušet?

Práce s dokumentem 

Dokument je strukturován jako rozcestník, z nějž je odkazováno na dílčí oblasti, se kterými se můžete 

dle zájmu seznámit. Pro návrat na seznam témat použijte ikonu s šipkou v nadpisu oblasti.

Většina oblastí je popsána v rozsahu jedné A4, několik komplexnějších témat pak maximálně do pěti 

stran. Většina témat popisuje aplikaci Záznamníku učitele (často používaná zkratka aplikace je ZU) a 

jeho dílčí agendy, často nazývané záložky. První dvě témata se však věnují i ostatním agendám InSIS, 

které je také velmi užitečné znát. 

Cílem není pročíst si najednou všechny oblasti, ale naopak otevřít si jedno dílčí téma, k tomu si 

spustit InSIS (ideálně InSIS-test) a veškeré popsané aplikace a jejich nastavení si vyzkoušet v praxi 

(nejlépe v době semestrální výuky či zkouškového období). Obrázky a popisy jsou dostatečné 

návodné, aby to zvládl každý. Doporučuji ale přečíst si vždy celý text k jednomu tématu, neboť i jiné 

dílčí oblasti mohou obsahovat důležité obecné informace. 

Při procházení kurzem doporučuji neminout kapitolu Kde najít informace a dále Doporučené 

minimum používaných aplikací. Pro ty, kteří o Záznamníku učitele ještě mnoho neslyšeli, je určena 

kapitola Stručné možnosti ZU. Doplňující agendy popisují kapitoly Evidence konzultačních hodin a 

Osobní rozvrh učitele. 



Seznam témat 
Níže naleznete seznam všech témat včetně jejich dílčích částí, s nimiž se můžete v rámci tohoto kurzu 

seznámit. Kliknutím na téma bude zobrazena daná sekce. Témata jsou provázána i navzájem, takže se 

dá z jednoho tématu prokliknout na související. Pokud si přejete procházet celý dokument se všemi 

kapitolami pohromadě, zvolte poslední položku Kompletní obsah. 

Kde najít informace 
- Kontextová nápověda
- Dokumentace InSIS
- Dokumentový server
- Další nápovědy a materiály ze školení
- Vyhledávání aplikací v InSIS
- InSIS-test

Stručné možnosti ZU 
- Přístup k ZU
- Přístup k předmětům
- Základní menu předmětu
- Základní údaje
- Seznamy studentů
- Studenti a kontakty
- Vypisování termínů
- Docházka
- Průběžné hodnocení
- Zkušební zpráva
- Dokumentový server
- Automatické hodnocení
- Rozpisy témat a odevzdávárny
- Testy a zkoušení
- eLearningové osnovy

Doporučené minimum používaných 
aplikací  
Jak si zefektivnit práci se ZU 
- Vzory předmětů
- Importy a exporty do CSV

Seznamy studentů 
Studenti a kontakty 
Docházka 
Dokumentový server 
Rozpisy témat a odevzdávárny 
- Příprava témat
- Rozpisová odevzdávárna
- Individuální odevzdávárna
- Odevzdání souborů z pohledu studenta

Průběžné hodnocení 
- Bodovací arch
- Úkolový arch a poznámkový arch
- Hodnotící arch
- Zkouškový termínový a netermín. arch
- Upozornění na souběžnou práci s archy
- Záludnosti veřejného archu a jak je

eliminovat
- Jeden arch či více archů

Vypisování termínů 
- Vypsání termínu
- Správa termínu

Automatické hodnocení 
- Inicializace nastavení
- Nastavení hodnocení odevzdáváren
- Nastavení přenosu výsledků z testů
- Nastavení hodnocení docházky
- Nastavení přenosu průběžného

hodnocení do celkového hodnocení
- Nastavení celkového hodnocení
- Zobrazení výsledků
- Automatické přenesení bodů a známky

do závěrečné zprávy

Zkušební zpráva 
- Vkládání známek
- Tisk zkušební zprávy

Evidence konzultačních hodin 
Osobní rozvrh učitele 
- Osobní rozvrh učitele
- Rozvrhy
- Statistiky registrací
- Učitelé a rozvrhy v Záznamníku učitele

Přizpůsobení informačního systému 
- Uživatelská nastavení
- Portlety InSIS
- Nastavení přenosu událostí do O365
- Údržba nabídky Moje oblíbené

Kompletní obsah 



Závěr 
Studijní informační systém VŠE je komplexní systém nabízející řadu nástrojů pro podporu činností 

všech uživatelů vysoké školy, kam patří zejména pedagogové a studenti. Pro mnohé pedagogy je 

obtížné se v takto rozsáhlém informačním systému vyznat a najít v něm vše potřebné, případně vůbec 

zjistit, co vše systém umožňuje. Obavy z chybných úkonů omezují i poslední chutě ke zkoušení 

jednotlivých aplikací a nastavení. Míra využití nástrojů informačního systému pedagogy je tak na VŠE 

velmi nízká. K této situaci přispívá i nekoordinované vzdělávání v této oblasti a roztroušenost studijních 

materiálů. 

Tento kurz vznikl za účelem zefektivnění pedagogické práce, k čemuž vysoká míra využití podpůrných 

nástrojů v InSIS bez pochyby patří. Je určen jak pro zkušené pedagogy, kteří v něm najdou další 

možnosti rozvoje, tak pro ty začínající, kteří se se systémem teprve seznamují a objevují jeho možnosti. 

Kurz obsahuje odkazy na další studijní zdroje, kde zájemce může ve vzdělávání pokračovat. 

 

 





Kde najít informace 
Informační materiály k InSIS lze rozdělit do dvou skupin: 


1. Oficiální dokumentace, kterou vytváří dodavatel InSIS (Dokumentace InSIS, kontextová nápověda)


2. Nápovědy, manuály a záznamy ze školení vytvářené zaměstnanci VŠE


Kontextová nápověda 


Dříve byla oficiální nápověda k InSIS v podobě obsáhlých PDF manuálů s popisem jednotlivých 


ucelených témat. Zhruba od roku 2016 již nejsou dodavatelem aktualizovány. 


Nyní InSIS obsahuje kontextovou nápovědu. Můžete si ji zobrazit kliknutím na otazníček v pravém 


horním rohu InSIS. Následně se zobrazí popis všeho, co vidíte na dané 


stránce InSIS, v samostatném okně. Nápověda stále vzniká, proto na 


některých stránkách může otazníček chybět. 


Ikony na obrázku znamenají: posunutí o úroveň výš v menu, návrat na domovskou stránku, nápověda a odhlášení ze systému. 


Dokumentace InSIS 


V sekci Dokumentace InSIS jsou shodné texty jako v kontextové nápovědě, ale sdružené k jednotlivým 


tématům. 


Dokumentace je rozdělena do dvou záložek, 


Obecná témata a Všechna témata.  


Informace k Záznamníku učitele a dalším 


souvisejícím agendám najdete v záložce Všechna 


témata a zde sekce Moje výuka.  


Sekce s více podbody se dají rozbalit na dílčí témata přes +. 







Dokumentový server 


Další materiály je možné dohledat 


v dokumentovém serveru InSIS, kde je složka 


věnovaná dokumentaci InSIS. Jedná se spíše o 


pozůstatek z doby PDF manuálů.  


Ve složce Návody pro uživatele je několik návodů 


vytvořených pracovníky Centra informatiky. Ve 


složce Oficiální dokumentace pak již zmíněné 


PDF manuály vytvořené dodavatelem k sekcím, 


které dosud nebyly převedeny do kontextové 


nápovědy.  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Další nápovědy a materiály ze školení 


Kromě materiálů přímo v InSIS se nachází velké množství návodů v Office 365, příp. na webových 


stránkách fakult, kateder nebo ostatních pracovišť. Fakultní informace často bývají sepsány dle 


procesních zvyklostí jednotlivých fakult.  


Některé obecně použitelné informace týkající se InSIS jsou zveřejňovány na webových stránkách 


Centra informatiky k tématu InSIS. 


Vyhledávání aplikací v InSIS 


Snadno přehlédnutelnou funkcionalitou InSIS je možnost vyhledávat aplikace. Slouží k tomu odkaz 


Vyhledat, který najdete nad sekcemi menu napravo. Přes odkaz lze hledat pouze názvy aplikací. Nelze 


dohledat dílčí pojmy v aplikacích obsažené nebo záložky aplikací. Do pole pro vyhledávání stačí napsat 


i jen část textu a ukážou se všechny aplikace, které text obsahují. 


V mnoha případech vyhledávání umožní rychleji najít aplikaci, kterou potřebujete, aniž byste si museli 


pamatovat, ve které sekci se přesně nachází.  



https://ci.vse.cz/sluzby/dalsi/insis/

https://ci.vse.cz/sluzby/dalsi/insis/





 


 


InSIS-test 


Nepříliš známou možností studijního systému je, že si můžete vše nanečisto vyzkoušet, a to na adrese 


insis-test.vse.cz. Jedná se v podstatě o obvykle den starou kopii InSIS, v níž je možné dělat jakékoli 


operace, aniž by to mělo vliv na data v „ostrém“ InSIS, například všem studentům cvičně vložit 


hodnocení z předmětu. 


Do InSIS-test se přihlašuje stejnými přihlašovacími údaji jako do ostrého InSIS. Máte v něm také shodná 


práva a nastavení. InSIS-test se každou noc přemazává údaji z InSIS, takže to, co v něm natropíte během 


jednoho dne, se v noci ztratí.  


 


InSIS-test bezpečně poznáte díky velkému červenému obdélníku.  


Důležitou vlastností InSIS-test je, že se z něj neodesílají e-maily. Nemusíte se tak bát, že studentům 


přijde e-mail o tom, že jim byla například vrácena k doplnění práce z odevzdávárny.  


Do InSIS-test se také nekopírují soubory, takže v něm nenajdete vložené práce v odevzdávárnách a 


závěrečné práce. Lze do něj cvičně jakýkoli soubor vložit. 


Pokud si tedy jakýmkoli úkonem v InSIS nebudete jistí, bez obav si jej vyzkoušejte nejprve v InSIS-test, 


a poté až v ostrém InSIS. 



https://insis-test.vse.cz/






Evidence konzultačních hodin 
V aplikaci Evidence konzultačních hodin, kterou najdete v sekci Moje výuka, si můžete zaevidovat 


konzultační hodiny tak, aby byly vidět v aplikaci Lidé na VŠE. Aplikace umožňuje dva způsoby zadání, 


které se dají vzájemně kombinovat.  


Strukturované zadání Vám umožní vytvořit přehlednou tabulku s dny a časy konzultačních hodin 


pomocí jednoduchého formuláře. Každý jednotlivý záznam se dá ještě samostatně upravit pomocí 


ikony ve sloupci Editace. Toto umožňuje zachytit i mimořádné změny. Výhodou strukturovaného 


zadání je, že konzultační hodiny lze synchronizovat do kalendáře v Office365. 


Textové zadání umožňuje napsat jakýkoli text, pomocí html značek lze i naformátovat. 


Ukázka kombinovaného zadání konzultačních hodin: 












Osobní rozvrh učitele 
V InSIS je několik aplikací, v nichž lze zobrazit osobní rozvrh nebo přidělené rozvrhové akce. 


Rozvrh připravuje pedagogické oddělení, vyučující k jednotlivým rozvrhovým akcím přidává garant 


předmětu nebo určená osoba na katedře. 


Osobní rozvrh učitele 


Rozvrh na aktuální semestr lze najít v aplikaci Osobní rozvrh učitele, která se nachází v sekci Moje 


výuka.  


Rozvrhy 


Rozvrh se dá zobrazit také v aplikaci Rozvrhy ze sekce Portál veřejných informací. Výsledkem je týž 


rozvrh jako v předchozí aplikaci, navíc jsou zde ale volby, které jsou v Osobním rozvrhu učitele 


vynechané. 


Ke svému rozvrhu se dostanete následujícími volbami: 


1. Období – vyberete období (lze vybrat i budoucí a podívat se tak na připravené rozvrhy na další


semestr).


2. Rozvrhy – vyberete, jaké rozvrhy Vás zajímají, např. Rozvrh prezenční formy – FIS, a kliknete


na tlačítko Vybrat rozvrhy.


3. Vyučující – v nabízených filtrech si dohledáte své jméno v nabídce Vyučující (příp. jakýkoli jiný


rozvrh)


4. Forma – zvolíte formu a kliknete na tlačítko Zobrazit.


Statistiky registrací 


Rozvrhové akce můžete ještě před začátkem semestru dohledat pomocí aplikace Statistiky registrací 


předmětů, která je dostupná v sekci Moje výuka. Můžete zde sledovat, jak se vyvíjí registrace na Vaši 


přednášku či cvičení. Podle zájmu lze odvodit, zda dojde k následným úpravám rozvrhu, tj. přidání či 


zrušení cvičení. 


Aplikace nabízí i pohled na vývoj zápisů, a to jak po předmětech, tak po jednotlivých rozvrhových 


akcích. 


Učitelé a rozvrhy v Záznamníku učitele 


Další místo, kde se lze podívat na přidělené rozvrhové akce, je přímo v Záznamníku učitele. Nejdříve 


zvolíte předmět, poté v záložce Základní údaje dole ikonu Učitelé a rozvrhy, záložku Rozvrhy. 












Stručné možnosti Záznamníku učitele 
V této části budou stručně popsány možnosti aplikace Záznamník učitele (ZU). Detailněji se vybraným 


agendám věnují samostatné kapitoly, které si můžete zobrazit kliknutím na nadpis dané aplikace. 


Přístup k ZU 


Aplikace ZU se v InSIS objeví po přiřazení role u nějakého předmětu, typicky přednášející nebo cvičící. 


Poté Vám v InSIS přibude celá nová sekce s názvem Moje výuka, jejíž součástí je ZU. 


K předmětu je možné v InSIS nastavit následující role: garant, přednášející, cvičící, zkoušející, tutor a administrativa předmětu. 


Přístup k předmětům 


Přes ZU se dá vstoupit do administrativy předmětů, v nichž máte přidělenou nějakou roli. ZU vždy 


zobrazuje předměty aktuálního období, ale níže pod seznamem se dají otevřít i předměty starších 


období. 


Seznam s předměty se dá pomocí voleb nad seznamem filtrovat. 


Základní menu předmětu 


Do předmětu se vstupuje přes černou šipku ve sloupci Pokračovat, viz obrázek výše. 


Menu každého předmětu obsahuje až 12 hlavních aplikací/záložek. Některé se zobrazují v závislosti na 


roli u předmětu. Docházka se zobrazuje až poté, co jsou na předmět zapsáni nějací studenti. 


eLearningové osnovy vidí pouze uživatelé používající eLearningové projekty v InSIS. Některé aplikace 


mají ještě vlastní menu v podobě dalších záložek zobrazených pod hlavním menu.  


Základní údaje 


Aplikace obsahuje seznam informací o předmětu a níže na stránce ikony s dalšími aplikacemi. Detailní 


popis všech agend je dostupný v kontextové nápovědě. 


Typicky u normálního předmětu garant vidí následující strukturu aplikací: 







Mezi nejpoužívanější patří: 


- Registrace a žádosti, přes které lze sledovat registrace na předmět dle rozvrhových akcí. 


- Evaluace předmětu, přes které se lze podívat na výsledky předmětové ankety, avšak až po 


jejím ukončení. Data jsou anonymizovaná a dostupná dle práv k předmětu (vyučující vidí jen 


své rozvrhové akce, garant vidí všechny rozvrhové akce). 


- Evidence omluvenek, zde si můžete zobrazit studentské omluvenky zadané přes studijní 


oddělení. 


- Microsoft Teams, pomocí níž lze založit týmy studentů v Office 365 a využívat tak Teams jako 


další nástroj pro podporu výuky (chat, videokonference a další). 


- Vzory předmětů slouží pro tvorbu základního nastavení předmětu, které lze kopírovat do 


dalších předmětů v tomto období či použít pro tento předmět v budoucích obdobích. 


- Učitelé a rozvrhy – aplikace obsahuje dvě záložky: 


1. Vyučující – zde může garant/administrativa přidávat vyučující a nastavovat jim role. 


Pro ostatní slouží záložka pouze k prohlížení rolí a k možnosti odeslat odsud vyučujícím 


hromadný e-mail. 


2. Rozvrhy – přes tuto ikonu může garant/administrativa přiřazovat vyučující 


k jednotlivým rozvrhovým akcím a konáním a nastavovat jim podíly na výuce. Pro 


ostatní složí opět pouze k prohlížení těchto údajů. 


Seznamy studentů 


Aplikace slouží k zobrazení a případnému exportu seznamu studentů. Je podporován výstup do PDF i 


do Excelu. Seznamy lze zobrazit včetně dalších informací jako je ID studenta, fotka, identifikace studia, 


rozvrhová akce atd. 


Studenti a kontakty 


Aplikace umožňuje filtrovat studenty a z výsledných seznamů tvořit dočasné e-mailové seznamy 


příjemců pro odeslání hromadného e-mailu. Lze zahrnout i vyučující předmětu. Lze odsud samozřejmě 


odeslat i individuální e-mail kliknutím na ikonu obálky u vybraného studenta. 


Vypisování termínů 


Aplikace slouží k vypisování zkouškových termínů, na něž se poté studenti hlásí přes aplikaci 


Přihlašování na zkoušky v Portálu studenta. Termíny se vypisují na konkrétní učebnu nebo se definuje 


vlastní místo, například „z domova“. 


Docházka 


Aplikace umožňuje evidovat docházku studentů pomocí jednoduché tabulky. Takto evidovanou 


docházku lze následně využít pro vytvoření výsledného hodnocení za předmět, pokud byla nastavena 


jako jedna z povinností studenta. 


Průběžné hodnocení 


Aplikace funguje jako jakýsi chytřejší poznámkový blok učitele. Lze v ní vytvářet různě strukturované 


listy pro zaznamenávání veškerých údajů, které si vyučující potřebuje u studenta evidovat. Konkrétně 


to bývají například body z testů a domácích úkolů, body za odevzdané seminární práce, vybraná témata 


sem. prací, poznámky všelijakého druhu, sdružení studentů do týmů či výsledek zkoušky. 







Takto zapsaná hodnocení je možné zpřístupnit i studentům nebo například využít pro automatické 


vytvoření výsledné známky.   


Zkušební zpráva 


Aplikace slouží k zadávání výsledků předmětu jednotlivým studentům. Kromě známky v ní lze 


vyplňovat i dosažené bodové ohodnocení, na jehož základě byla známka udělena. Zaevidování bodů je 


nutné pro převod známky na ECTS hodnocení. Z aplikace lze vygenerovat zkušební zprávu v PDF. 


Dokumentový server 


Záložka Dokumentový server (DS) v ZU je zkratkou do aplikace Dokumentový server, který se nachází 


v sekci Osobní management InSIS. V ZU je zařazen proto, že každý předmět a každý vyučující v něm má 


automaticky přidělený prostor pro nahrávání studijních podkladů. Přes ZU lze v DS bez dalších 


oprávnění nahrávat, upravovat a mazat soubory ve složkách vlastních rozvrhových akcí a dále v osobní 


složce v daném předmětu. 


Automatické hodnocení 


Aplikace slouží k nastavení prvků a kritérií pro vytvoření výsledného hodnocení předmětu na základě 


výsledků dosažených v průběhu semestru. Do definice lze zahrnout například výsledky za odevzdané 


seminární práce, body z testů, výsledky zapsané v arších průběžného hodnocení nebo účast na 


hodinách zapsanou v docházce. Aplikace následně navrhne výslednou známku, kterou může vyučující 


přenést do zkušební zprávy. 


Celou definici, včetně údajů, na jejichž základě známku vypočítává, lze zveřejnit i studentovi, aby mohl 


průběžně sledovat, jak si na předmětu stojí. 


Rozpisy témat a odevzdávárny 


Aplikace obsahuje především záložku Odevzdávárny, ve které můžete vytvořit odevzdávárny, do nichž 


budou studenti vkládat své práce. Naleznete zde i seznam již vytvořených odevzdáváren, v nichž je 


možné zobrazovat či stahovat vložené soubory, a to buď jednotlivě nebo hromadně jako zip soubor. 


Dále můžete práce vracet k doplnění a nastavovat nový termín odevzdání. Za odevzdané práce je 


možné přidělit studentům body. 


V aplikaci lze vypsat studentům témata různých semestrálních prací či domácích úkolů. Na témata lze 


následně navázat odevzdávárny. Rozpisy témat nabízí velké množství nastavení, podporuje se i práce 


v týmech či navrhování témat samotným studentem. Samozřejmostí je nastavení termínu, do kdy se 


na témata přihlašuje, a do kdy je možné práce odevzdat. 


Testy a zkoušení 


V této aplikaci lze studentům zvolené rozvrhové akce vytvořit elektronický test, který budou vyplňovat 


přes InSIS. Test lze navázat na termín vytvořený přes aplikaci Vypisování termínů. 


Test lze vytvořit buď tzv. na zelené louce, anebo na základě již připraveného vzoru. Nabídka skupin 


studentů, pro něž můžete test vytvářet, se liší podle role, kterou máte u předmětu definovanou, 


například cvičícímu se nabízí pouze jím vyučovaní studenti, zkoušející vidí všechny rozvrhové akce 


předmětu a také volbu „Všichni studenti“. 


K vytvořeným e-testům aplikace nabízí značné množství operací. Zmínit lze například nastavení, 


z jakých zařízení je možné test absolvovat (v jaké učebně), v jakém termínu či zda je vázán na nějaký 







připravený termín. Dále lze prohlížet či doplňovat hodnocení testu, zveřejnit zadání testu, zveřejnit 


studentům výsledky testu nebo prohlížet statistiky (např. srovnat výsledky dvou testů vůči sobě). 


Pokud e-testy neobsahují volné textové otázky, InSIS je sám vyhodnotí a vyučující si pouze prohlédne 


výsledky. V případě otázek, kdy student píše odpověď do textového pole, musí vyučující vyhodnotit 


tyto otázky ručně.  


Téma vytváření e-testů je natolik obsáhlé, že mu bylo věnováno samostatné školení pro učitele, jehož 


záznam je k dispozici na portálu InSIS. Celé problematika je také podrobně popsána v kontextové 


nápovědě.  


eLearningové osnovy 


Aplikace eLearningové osnovy slouží k vytváření elektronických podkladů pro výuku. K předmětu je 


možné vytvořit i samostatný e-projekt v aplikaci eLearningové projekty v sekci E-learning. Vzhledem 


k rozsahu tohoto tématu a minimálnímu využívání vyučujícími na VŠE zde nebude toto téma 


podrobněji rozebíráno.  



https://vse.sharepoint.com/sites/insis










Doporučené minimum používaných aplikací 
Na základě doporučení zkušených pedagogů VŠE byl sestaven následující seznam doporučených 


aplikací Záznamníku učitele. Níže popsané aplikace přinášejí znatelné zefektivnění práce vyučujícího a 


jejich využití je kladně hodnoceno i studenty.  


Pro řádné ukončení předmětu je nutné použít aplikaci Zkušební zpráva v Záznamníku učitele, kam se 


zadává výsledné hodnocení předmětu (pokud jej máte zadávat za předmět právě Vy). Kromě známky 


je vhodné doplnit i počet získaných bodů. Body jsou nutné pro převod na ECTS hodnocení, které 


probíhá automatickým procesem po konci zkouškového období. ECTS hodnocení potřebují i někteří 


zahraniční studenti. 


Běžný vyučující se jen těžko obejde bez následujících aplikací ZU: 


- Studenti a kontakty


- Seznamy studentů


Výrazně doporučené je pak využití aplikací: 


- Rozpisy témat a odevzdávárny (alespoň části Odevzdávárny)


- Průběžné hodnocení (minimálně jeden, například hodnotící, arch)


- Vypisování termínů (alespoň pro vypsání závěrečné zkoušky či testu)


Více o jednotlivých agendách se můžete dozvědět buď v kapitole Stručné možnosti Záznamník učitele 


anebo detailněji kliknutím na jednotlivé agendy. 


Aplikací mimo Záznamník učitele, kterou je vhodné nevynechat, je Evidence konzultačních hodin pro 


zaevidování a zveřejnění konzultačních hodin pro studenty. 












Jak si zefektivnit práci se Záznamníkem učitele 
Záznamník učitele podporuje výrazné zefektivnění práce vyučujícího v případech, kdy je struktura 


předmětu v každém semestru shodná či velmi podobná. Obě dále popisované funkcionality nejsou pro 


každého, nicméně, kdo si je osvojí, může ušetřit velké množství času, které by jinak věnoval přípravě 


předmětu před každým semestrem. 


Vzory předmětů 


Jedním z užitečných nástrojů jsou Vzory předmětů, pomocí nichž lze uložit nastavení předmětu 


v Záznamníku učitele a využít jej pro další předměty v aktuálním období nebo pro předměty 


v následujících obdobích. Vzory mohou využít i jiní vyučující téhož předmětu, příp. Vy můžete využít 


vzory ostatních. Praktické využití může být takové, že zkušenější vyučující připraví vzor předmětu, který 


dále využívají doktorandi, kteří teprve začínají učit. 


Pro vytvoření vzoru stačí zadat název a InSIS vyučujícímu sám nabídne všechna nastavení, která lze 


využít. Jedná se o: 


- Průběžné hodnocení


- Odevzdávárny


- Rozpisy témat


- Automatické hodnocení


- eLearningové osnovy


- Testy a zkoušení


Z nich si můžete vybrat, co bude obsahem vzoru a co ne. 


Z jednoho předmětu jde vytvořit i více vzorů, např. vzor pro cvičení a vzor pro celý předmět. V každém 


vzoru budou zachycena jen některá nastavení, která jsou pro danou rozvrhovou akci relevantní. 


Uložený vzor si poté můžete zvolit u předmětu v dalším období. Na jeho základě si připravíte předlohu, 


kterou můžeme ještě dále upravit, a použijete pro předmět.  


Pomocí vzoru se Vám tak mohou na několik kliknutí předpřipravit témata seminárních prací a 


odevzdávárny, vytvořit archy průběžného hodnocení s patřičnou strukturou anebo založit e-testy. 


Importy a exporty do CSV 


Variantou pro techničtější typy je možnost importovat si nastavení z připravených CSV souborů. 


Záznamník učitele v mnoha dílčích aplikacích podporuje importy a exporty do CSV. Dají se tedy používat 


obdobně jako vzory pro přenos nastavení do dalších semestrů. 


Pomocí importů si tak lze velmi rychle připravit například zkouškové termíny, archy průběžného 


hodnocení anebo odevzdávárny.  


Bližší popis k importům a exportům najdete v kontextové nápovědě a v šedém textu přímo v aplikaci. 












Seznamy studentů 
V aplikaci Seznamy studentů si můžete zobrazit a vyexportovat seznamy studentů ze všech cvičení či 


přednášek předmětu. Seznamy studentů lze různě filtrovat a volit jejich zobrazení, popř. tisk. 


Pomocí volby Způsob prezentace si můžete seznam pouze zobrazit na obrazovce, dále lze tisknout na 


výšku či šířku, což vytvoří a uloží PDF dokument, nebo použít volby CSV soubor či výstup do Excelu. 


Dále vybíráte typ sestavy. Předvolen je prostý seznam, ale aplikace nabízí i zajímavější sestavy jako 


„sestava s ID, e-maily, loginy a identifikací“ nebo „seznam s fotografiemi“.  


Volba Formát jména nabízí u některých sestav způsob zobrazení jména studentů. 


Pokud zvolíte zobrazení seznamu na obrazovce, lze využít i správce 


tabulek, tj. menu, které vyjede v levém horním rohu tabulky po najetí 


myší nad tabulku. Pomocí něj je také možné provést export do excelu. 












Studenti a kontakty 
Aplikace umožňuje rozesílání hromadných e-mailů studentům, jejichž množinu lze definovat mnoha 


způsoby. Dále nabízí pohled na komplexní informace, které o studentovi v ZU evidujete. 


Studenty lze vyfiltrovat podle programu, oboru a ročníku, dále můžete pracovat pouze s jednou nebo 


s více skupina studentů dle rozvrhových akcí. Pro výběr více skupin stiskněte tlačítko „Práce s více 


skupinami“ a pomocí klikání na skupiny studentů se stisknutou klávesou SHIFT označíte všechny 


skupiny, které chcete vybrat. Analogicky k tomu, práce s jednou skupinou umožňuje v rolovacím menu 


vybrat pouze jednu rozvrhovou akci. 


Jako další podmínku můžeme využít například volbu „všichni studenti daného vyučujícího“. 


Po výběru a zobrazení kýžené množiny studentů lze provést následující: 


- označit všechny či pouze některé studenty a poslat jim e-mail, zaškrtnutím volby „Zaslat e-mail


také“ lze přidat i vyučující dle další volby;


- pomocí ikony s obálkou zaslat e-mail pouze jednomu studentovi;


- pomocí ikony s lupou si prohlédnout informace o studentovi ze všech sekcí (docházka,


průběžné hodnocení, odevzdávárny…).


Po stisknutí tlačítka Zaslat e-mail všem označeným nebo kliknutím na ikonu obálky budete 


přesměrováni do Poštovní schránky v InSIS. Z vybraných příjemců se vytvoří dočasný seznam. 












Docházka 
Aplikace slouží k evidenci a uchování docházky studentů na jednotlivých rozvrhových akcích. Obsahuje 


seznam studentů rozvrhové akce a sloupce odpovídající vypsaným konáním. Pokud se nějaké konání 


zruší nebo například vychází na volný den, odrazí se to v chybějícím sloupci. 


Účast na hodině se eviduje zatržením pole v tabulce. Pokud je zadána účast alespoň jednomu 


studentovi, ostatním studentům, kterým nebude docházka zadána, je automaticky doplněna 


neomluvená neúčast (neplatí při automatickém režimu vkládání). Žluté podbarvení prázdného pole 


znamená dosud nenastaveno, prázdné pole bez podbarvení znamená neomluvenou neúčast. 


Podklady z vyplněné docházky je možné využít v aplikaci Automatické hodnocení, kde slouží jako jeden 


z podkladů pro tvorbu výsledného hodnocení předmětu. 


Docházku je dále možné zpřístupnit studentovi v Listu záznamníku učitele anebo ji jen jednorázově 


odeslat e-mailem. 


U mimosemestrálních kurzů je záložka Docházka dostupná, pouze pokud má předmět zadaný rozvrh, 


jinak se vůbec nenabízí. 


Docházku lze evidovat dvěma způsoby: 


• pouze manuálně – zadává ji vyučující ručně, obvykle zatržením účasti na hodině,


• automaticky s možností ručních úprav – lze využít na učebnách, které mají vstup na karty. Poté


si každý student musí tzv. pípnout příchod a docházka je mu následně načtena z přístupového


systému.












Dokumentový server 
Aplikace Dokumentový server (DS) v Záznamníku učitele slouží ke vstupu do dokumentového úložiště 


pro daný předmět. Aplikace DS se v InSIS vyskytuje hned dvakrát, jedná se ale o tutéž aplikaci. 


Dokumentový server se vším všudy naleznete v sekci Osobní management. V Záznamníku učitele je 


jakási zkratka do té části DS, kde jsou složky daného předmětu. 


Aplikace obsahuje 4 záložky: 


1. Strom dokumentů – přístup ke složkám přes stromovou strukturu. Kliknutím na složku budete


přesměrování na záložku Dokumenty.


2. Dokumenty – místo, odkud se dokumenty do složek nahrávají.


3. Podsložky – v této záložce lze dle práv buď jen prohlížet nebo i vytvářet podsložky.


4. Celý DS – proklik do kompletního Dokumentového serveru, kde jsou k dispozici další možnosti,


zejména nastavování práv ke složkám pro další vyučující.


Možnosti a volby, které budete mít v jednotlivých záložkách závisí: 


- na roli u předmětu (jiné možnosti má garant a administrativa, jiné cvičící)


- na přidělených oprávněních ke složkám dokumentového serveru


Každý vyučující díky své roli u předmětu získává úložný prostor o kapacitě minimálně 100 MB a několik 


automaticky vytvořených složek. Jsou to: 


- složky vytvořené pro každou jednotlivou rozvrhovou akci,


- složka pro vyučujícího.


Další podsložky může vytvářet pouze garant 


nebo administrativa předmětu. 


Vyučující s rolí přednášející, cvičící a zkoušející 


mají automaticky přiděleno právo pro vkládání 


a změnu vložených dokumentů.  Práva ke 


složce jsou znázorněna znaky za názvem složky 


s vysvětlením v legendě. 


Pod předmětem najdete tytéž dvě složky, které byly vidět v ZU: 


- prezenční výuka – obsahuje složky jednotlivých rozvrhových akcí


- vyučující – obsahuje složky jednotlivých vyučujících předmětu.







Přístup k předmětu přes standardní DS je přes záložku Strom dokumentů, a to následovně: Fakulta či 


pracoviště – Předměty – vybrané období – vybraný předmět.  


 


Kromě přístupu přes Strom dokumentů lze využít i záložku Všechny moje složky. 


Do DS lze nahrávat jen dokumenty obvyklých typů. Nelze například vložit spustitelný soubor. 


Dokumenty nahrané do složky rozvrhové akce vidí pouze studenti dané rozvrhové akce. Dokumenty ve 


složce vyučujícího vidí všichni studenti předmětu, tedy i ti, které neučíte. 


Při pohledu přes celý DS si můžete pomocí ikony ve sloupci Statistika prohlédnout seznam studentů, 


kteří dokument již stáhli, a kdy. 


 


Přístup ke složkám DS je obdobný i z pohledu studenta. Student má přístup jak do složky své rozvrhové 


akce, tak do složky vyučujícího. 


 


 


 


 












Rozpisy témat a Odevzdávárny 
V aplikaci Rozpisy témat a odevzdávárny lze studentům připravit témata různých semestrálních prací 


včetně podrobného zadání. Témata se řadí do balíků. Za semestr lze vypsat i více balíků s tématy. 


K tématům se následně vytváří odevzdávárny, do kterých studenti vkládají své hotové práce. Aplikace 


podporuje práci studentů v týmech nebo konkurenční projekty, kdy více týmů či studentů pracuje na 


jednom tématu. 


Individuální odevzdávárny lze vytvářet i bez rozpisu témat. 


Příprava témat 


Příprava témat začíná vytvořením nového balíku a jeho nastavením. Musíte zvolit záložku Rozpisy 


témat, zde vybrat, pro jakou rozvrhovou akci balík vytváříte. Poté kliknete na tlačítko Založení nového 


balíku témat. 


Základní nastavení balíku témat jsou: 


- otevřený - zda bude studentům zaslán e-mail o otevření rozpisu témat, je vhodné nechat


nastaveno na NE a otevřít balík ručně až po přípravě témat,


- potvrzovaný - zda téma musí být studentovi schváleno


- vícenásobný - zda může být student přihlášen na více tématech v rámci jednoho balíku


- konkurenční - zda může na jednom tématu pracovat více studentů či týmů a kolik maximálně


- rozšířitelný - zda studenti mohou navrhovat svá vlastní témata


V neposlední řadě je pak nutné uvést termín, do kdy se studenti mohou na témata přihlašovat. 


Ve sloupci Operace jsou čtyři ikony umožňující: 


1. úpravu nastavení


2. vytvoření kopie balíku témat, např. pro jinou rozvrhovou skupinu


3. vytvoření odevzdávárny k balíku témat


4. vkládání jednotlivých témat


Nastavování obvykle pokračuje vložením témat přes černou šipku. Parametry balíku, které jste zadali, 


nyní ovlivňují, jaké volby se nabídnou u témat. 







 


Každé téma musí mít povinně název, maximální počet řešitelů a v případě konkurenčního balíku ještě 


kolik osob či týmů si jej může vybrat (volba Kolikrát). U nekonkurenčního balíku volba Kolikrát zcela 


chybí. 


Např. Max. počet řešitelů = 1, Kolikrát = 2 znamená, že si téma mohou vybrat 2 studenti a nelze pracovat v týmu. Max. řešitelů 


= 4, kolikrát = 3 znamená, že téma si mohou zvolit až tři týmy po maximálně čtyřech řešitelích.  


Ke každému tématu lze připojit soubor s podrobnějším zadáním. Slouží k tomu ikona s modrým plus. 


Přes černou šipku se můžete podívat, kteří studenti jsou na téma přihlášeni, příp. studenty ručně 


přihlašovat či odebírat. 


 


Rozpisová odevzdávárna 


Poté, co vložíte všechna témata, je vhodné založit odevzdávárnu. K tomu slouží zelená šipka ve sloupci 


Operace u balíku témat. 


Odevzdávárna se předvyplní názvem daného balíku témat, lze to ale dodatečně změnit. Dále musíte 


nastavit, do kdy studenti mohou práce odevzdávat, včetně hodiny a maximální velikost vkládaného 


souboru. Maximum je 80 MB, lze zadat i méně. Dále doplníte další volby dle popisků v aplikaci a 


odevzdávárnu uložíte. 







Pozor na zadání časového určení. Jako všude v InSIS, čas 00:00 znamená do konce předchozího dne, 


např. 25. 4. 2020 00:00 znamená, že studenti musí práci odevzdat do půlnoci 24. 4. 2020. 


Při vytváření nové odevzdávárny lze nastavit, zda má probíhat kontrola podobnosti souborů. K tomu je využívána databáze 


seminárních a závěrečných prací Odevzdej.cz. Tato funkcionalita je vhodná pouze pro delší semestrální práce s větším 


obsahem textu. 


Následně je nutné, pokud jste to již neučinili nastavením, ručně otevřít balík témat (pomocí kliknutí na 


ikonu ve sloupci Otevření u balíku témat) a stejným způsobem otevřít i odevzdávárnu. Přes ikonu 


v témže sloupci lze případně i ručně zavřít, například pokud si dodatečně všimnete nějaké chyby. 


Počítejte ale s tím, že při otevření balíku témat či odevzdávárny odešel studentům informační e-mail. 


Tímto postupem vzniká tzv. rozpisová odevzdávárna, tedy ta, která vznikla na základě balíku témat.  


Individuální odevzdávárna 


Kromě toho lze vytvořit ještě individuální odevzdávárnu. Ta se vytváří přímo v záložce Odevzdávárny 


kliknutím na tlačítko Přidat novou individuální odevzdávárnu.  


Na obrázku níže je vidět, že individuální odevzdávárna nemá žádnou vazbu na balík témat. Formulář 


na její založení a dílčí volby jsou shodné s předchozím případem. 


 


Pomocí černé šipky si můžeme prohlédnout, kteří studenti již práci odevzdali. U seznamu studentů se 


přes ikony ve sloupci Operace můžeme prokliknout k vloženým souborům, zadat zde poznámku 


(student poznámku uvidí), přidělit body anebo vrátit k přepracování a zadat nový, individuální termín 


odevzdání. 


 


 







Seznam studentů je možné i filtrovat a zobrazit si například jen studenty, kteří ještě nemají práci 


odevzdanou, nebo naopak jen studenty s odevzdanou prací. 


 


Soubory v odevzdávárnách je možné prohlížet/stahovat buď jednotlivě, 


po studentech, anebo hromadně jako zip archiv pomocí ikony ZIP ve 


sloupci Operace. Pod seznamem studentů je dále tlačítko na stažení 


všech označených souborů (studentů). 


V seznamu studentů v odevzdávárně je možné dále označit studenty a poslat jim hromadný e-mail. 


 Odevzdání souborů z pohledu studenta 


Studenti odevzdávají své práce v Portálu studenta, v části Odevzdávárny. Zde vidí vypsané 


odevzdávárny, do nichž mohou či již nemohou vkládat soubory a dále ty, kam již práci odevzdali. 


Na obrázku níže je vidět rozdíl mezi rozpisovou a individuální odevzdávárnou, a to ve sloupci Typ a ve 


sloupci Téma, které má vyplněné jen rozpisová odevzdávárna. 


 


Není od věci připomenout studentům práci s odevzdávárnou, zejména: 


• Odevzdání práce se skládá ze dvou úkonů – vložení souborů a potvrzení odevzdání. Na finální 


potvrzení někteří studenti zapomínají. 


• Studenti mohou do odevzdávárny odevzdat i více souborů.  


• V týmových odevzdávárnách musí některý ze členů potvrdit odevzdání za celý tým.  








Průběžné hodnocení 
Aplikace Průběžné hodnocení je přístupná garantovi, cvičícímu a zkoušejícímu předmětu. Podle typu 


role je ovlivňováno chování aplikace. Základním prvkem je arch, do kterého si vyučující zapisuje 


hodnocení studentů. Archy mohou být různého typu, stejně jako je různé i hodnocení.  


InSIS umožňuje vytvořit následující archy: 


- Bodovací arch – pro každého studenta jeden či více sloupců s body,


- Úkolový arch – pro každého studenta jeden krátký komentář např. zadání úkolu, bez bodů,


- Poznámkový arch – pro každého studenta jeden několikařádkový komentář, bez bodů,


- Hodnoticí arch – kombinace bodovacího a poznámkového archu,


- Zkouškový termínový arch – např. pro ústní zkoušku, termín zkoušky se v automatickém


hodnocení přenese do zkušební zprávy,


- Zkouškový netermínový arch – např. pro ústní zkoušky bez podpory zkušební zprávy


Archy se vytváří vždy pro vybranou skupinu studentů (po výběru je nutné kliknout na tlačítko Provést 


a tím zvolit skupinu). Archy se poté vytváří ve Správě archů. Kromě těchto možností na úvodní stránce 


vidíte i přehled již existujících archů pro danou skupinu studentů. 


Archy lze přes Správu archů kdykoli vytvořit, dodatečně upravit, např. přidat či přejmenovat sloupec, 


nebo smazat. Jejich podoba závisí na zvoleném typu. Vždy jde ale o seznam studentů a k něm 


definovaný počet sloupců, kam lze zadávat body nebo text.  


Pomocí voleb nad seznamem si můžete u studentů zobrazit nejen jméno, ale i ID nebo z jaké jsou rozvrhové akce. Provede se 


to kliknutím na šedé kolečko u položky. 


Všechny typy archů kromě zkouškových obsahují sloupec Sl. (slučka), do nějž si můžete jednoduše 


poznamenat rozřazení studentů do týmů.  


Pokud studenti pracovali ve třech týmech, použijte například označení A, B, C nebo 1, 2, 3 a do sloupce Sl. si napište, kdo byl, 


v jakém týmu. Kliknutím na název sloupce si můžete seznam studentů seřadit podle týmů. Nejprve studenti s A, pak studenti 


s B a nakonec studenti C. Dalším kliknutím můžete pořadí otočit (C, B, A). Kliknutím na název sloupce Jméno vrátíte zpět 


abecední řazení studentů. 


Do archů lze vkládat textové poznámky nebo číselné hodnoty, přičemž čísla mohou být i záporná 


(v tomto případě dojde k odečtení hodnoty od celkového součtu), ale i desetinná (lze použít 


desetinnou čárku i tečku, systém znak automaticky převede). 


Nyní si stručně k jednotlivým archům. 


Bodovací arch umožňuje evidovat všechny bodované studijní povinnosti během semestru a body 


případně automaticky sčítat. 







Při vytváření se nastavuje počet sloupců. Co sloupec, to nějaká dílčí hodnocená aktivita. Dále se dá 


nastavit, zda arch bude body sčítat (tzn. bude obsahovat sloupec Součet) a zda bude zobrazen i 


studentovi.  


Po základním nastavení se vytvoří arch s pořadovými čísly v názvech, které si přes ikonu ve sloupci 


Upravit můžete přejmenovat a seřadit. Výsledek může vypadat například takto: 


 


Z praktického hlediska je lepší vytvořit arch pouze s jedním sloupcem a poté přes úpravy přidat další 


sloupce, než vytvořit arch s deseti sloupci a ty poté přejmenovávat z původních názvů 1,2,3,4… 


S názvem sloupce se dále v aplikacích učitele ani studenta nepracuje, všude je vidět jen zkratka. 


Úkolový arch a poznámkový arch slouží k evidenci různých textových poznámek, které by si vyučující 


musel jinak zapisovat mimo InSIS. Oba archy obsahují pouze seznam studentů a k nim různě velké 


textové pole. 


 


Hodnotící arch je často používaný, protože kombinuje možnosti bodovacího a poznámkového archu. 


Obsahuje tedy jak sloupce pro body za jednotlivé aktivity, tak textové pole pro poznámku. K tomu je 


možné přidat i součet a nechybí ani sloupec Slučka na odlišení případných týmů. 


Reálný hodnotící arch vypadá například takto: 


 


Zkouškový termínový a netermínový arch se liší tím, zda chcete využívat funkcionalitu 


automatického hodnocení pro ulehčení práce s vkládáním výsledného hodnocení do zkušební zprávy. 


Oba zkouškové archy obsahují sloupec na body ze zkouškového termínu a dále sloupec Zn. (známka). 


Pokud má již student známku zadanou ve zkušební zprávě, v archu se objeví.  


Jakmile vyplníte body z prvního termínu zkoušky (T1), objeví se automaticky nový sloupec s dalším 


termínem (T2). Body je vždy potřeba uložit tlačítkem pod tabulkou, jinak se při odchodu ze stránky 


smažou. 


Oba archy lze využít pro výpočet výsledné známky v aplikaci Automatické hodnocení, avšak pouze 


s termínovým archem se nabídne možnost výsledek zkoušky přenést do zkušební zprávy. Automatické 







hodnocení při tom respektuje nastavení zkušební zprávy, která umožňuje zadat výsledek druhého 


termínu až po vloženém hodnocení 4+ z prvního termínu. Bez toho se do zkušební zprávy vždy přenese 


pouze výsledek z prvního termínu v termínovém archu. 


U netermínového archu lze také vyplňovat body za více termínů, ale do automatického hodnocení se 


přenesou pouze body z posledního termínu. V tomto případě InSIS neumožňuje přenést hodnocení do 


zkušební zprávy. 


 


Upozornění na souběžnou práci s archy 


Pokud máte přístup i k archům ostatních vyučujících a chcete do nich něco zadávat, je potřeba se s 


daným vyučujícím domluvit, aby s archem zrovna nepracoval, příp. svou rozdělanou práci uložil. Archy 


nepodporují souběžnou práci více uživatelů a ani na problémy nijak neupozorňují. Z toho důvodu je 


vhodné vytvářet archy pro jednotlivá cvičení. Stejně tak není vhodné nechávat rozdělané vkládání 


hodnocení na pozdější doplnění. Výsledky je nutné hned uložit, klidně na vícekrát. 


Bez koordinace vyučujících by mohlo nastat například toto: 


- V 10:00 si otevře arch vyučující A a začne vkládat hodnocení. Studentů má dost, chvíli mu to trvá. 


- V 10:05 si otevře tentýž arch vyučující B. Pole vidí prázdná, protože vyučující A ještě výsledky 


neuložil. Začne tedy zadávat svá hodnocení (je jedno, jestli k témuž úkolu nebo k jinému v daném 


archu).  


- Vyučující B je rychlejší a vkládání dokončí uložením v 10:15. 


- Vyučující A neví, že s archem někdo pracoval v průběhu jeho práce. Arch se neaktualizuje v reálném 


čase, ale až po uložení daného uživatele. V 10:30 tak dokončí své vkládání a hodnocení uloží. 


- Arch se zaktualizuje tím, co zadal vyučující A. Může to znamenat, že veškeré výsledky vyučujícího B 


buď byly přepsány nebo smazány. 


Záludnosti veřejného archu a jak je eliminovat 


Pokud máte jakýkoli arch veřejný (studenti jej vidí ve svém Listu Záznamníku učitele), může být občas 


užitečné si jej dočasně, po dobu vkládání hodnocení, zneveřejnit (přes Správu archů, sloupec Upravit). 


Studenti totiž mohou mít nastavené upozornění na změny v Listu záznamníku učitele, kdy je jim při 


jakékoli změně ve veřejném archu odeslán e-mail. 


Pokud by se stalo, že výsledky v průběhu vkládání hodnocení upravíte, například s ohledem na výsledky 


ostatních studentů a kvality jejich práce, u veřejného archu bude student e-mailem informován o 







zadaném hodnocení a chvíli na to o jiném zadaném hodnocení, což logicky vybudí dotazy. Pokud arch 


na určitou dobu zneveřejníte, tak student bude e-mailem informován až po opětovném zveřejnění. 


Jeden arch či více archů 


Pokud budete využívat funkcionalitu Automatické hodnocení, pak je vhodnější používat více 


samostatných archů, pro něž v automatickém hodnocení můžete nastavit různá kritéria, jak budou 


vstupovat do výsledné známky za předmět.  












Vypisování termínů 
Pomocí aplikace Vypisování termínů je možné vypsat zkouškový termín či termín průběžného testu. 


S termínem může být spojen e-test. 


Aplikace umožňuje vyučujícímu naplánovat termín zkoušení s ohledem na pravidelný rozvrh či zkoušky 


studentů. Slouží k tomu dva odkazy - Kdy mají studenti volno dle rozvrhu a Kdy mají studenti volno 


dle zkoušek. Obě aplikace ukazují v přehledné tabulce s časovými úseky, kolik procent studentů 


vybrané rozvrhové akce má v daném časovém úseku volno.  


Pod odkazem Přehled studentů s termíny získáte rychlý přehled o tom, kdo již absolvoval nějaký 


termín, kdo na něj teprve čeká, a mnoho dalšího. Tabulka se studenty zvolené rozvrhové akce obsahuje 


následující údaje: 


Vypsání termínu 


Samotné vypsání nového termínu probíhá v aplikaci Vypsat nový termín. Nyní budou stručné popsány 


vybrané vlastnosti vypisovaného termínu. 


Druh termínu 


- Volí se druh, který nejvíce odpovídá termínu, který vypisujete (např. zkouška, průběžný test 1


atd.).


- V jednom semestru se může student na jeden druh termínu přihlásit pouze jednou. Pokud


má student např. tři průběžné testy, tak je potřeba vytvořit např. průběžný test 1, poté


průběžný test 2, poté průběžný test 3.


- Pokud zadáte známku 4+ do zkušební zprávy, tak se student může přihlásit na další termín


stejného druhu.


- Druh termínu závisí na nastaveném ukončení předmětu. Pokud je předmět ukončen zkouškou,


nabízí se druh Zkouška, analogicky zápočet.


- Dostupné druhy závisí na roli vyučujícího u předmětu.







Místo, kde se bude akce konat 


- V této volbě je nutné uvést, v jako učebně se bude termín konat. Nabízeny jsou všechny 


místnosti s označením učebna, toto označení mají i zasedací místnosti či některé kanceláře. 


- Pokud se bude termín uskutečňovat mimo areály VŠE, lze vybrat položku „-- jinde --“ a místo 


dopsat ručně. Neslouží to však jako náhrada za řádný výběr existující místnosti! 


- Pokud je s termínem spojen e-test, tak při volbě „-- jinde --“ studenti mohou psát test 


odkudkoliv. 


Typ termínu 


- Typem termínu určujete zejména to, zda se studenti budou na termín hlásit (řádný typ), anebo 


je pro ně povinný a jsou rovnou zapsáni (povinný typ). Studenti se nemohou sami z povinného 


termínu ani odhlásit! 


- U státnic a obhajob se nabízí ještě 1. a 2. opravný pokus – mohou se hlásit studenti s prvním či 


druhým opravným pokusem. 


Termín vypisován na/ Studenti se přihlašují od/ Studenti se přihlašují do/ Studenti se odhlašují do 


- Instrukce k přihlašování a odhlašování se vypisují včetně hodiny. Čas se uvádí v rozmezí 00:00 


až 23:59. Pokud čas nevyplníte, tak se doplní 00:00, což má za důsledek, že uvedený den se již 


studenti nemohou přihlásit či odhlásit. Př. přihlašování do půlnoci 30.4.2020 zadáte jako 


1.5.2020 00:00)  


- Pokud nevyplníte, od kdy se mají studenti přihlašovat, budou se moci přihlašovat hned po 


založení termínu. 


- Nevyplníte-li pole, do kdy se studenti odhlašují, doplní se automaticky stejný údaj, jako do kdy 


se studenti přihlašují. 


Délka trvání akce, Kapacita termínu, Trvání jednoho studenta 


- Uvádí se délka termínu v minutách! Údaj se využívá při případné rezervaci místnosti, je tedy 


potřeba uvést maximální délku trvání celé akce. 


- Kapacita termínu udává, kolik studentů se může na termín přihlásit. 


- Pokud máte ústní zkoušení od 9:00 do 12:00 a vyzkoušíte 4 studenty za hodinu, tak zvažte, zda 


vypíšete tři termíny od 9:00, 10:00 a 11:00 po 60 minutách a kapacitou 4 či jeden termín od 


9:00 s délkou 180 minut a s kapacitou 12 studentů. V druhém případě budou všichni studenti 


čekat od 9 hodin na chodbě. 


- Pokud nastavíte Trvání jednoho studenta na 15 minut, tak se studenti seřadí dle času 


přihlášení a zobrazí se jim Předpokládaný začátek po 15 minutách (první student bude mít 


9:00, druhý 9:15, třetí 9:30, …). Pokud se někdo odhlásí, tak se čas automaticky posune. Přes 


aplikaci Manipulace se studenty na termínu můžete upravit jejich pořadí. 


Rezervace místnosti  


Při vypisování termínu je možné provést automatickou rezervaci místnosti. Rezervaci lze provést v 


případě, že je daná místnost zahrnuta do systému rezervací místností a že je v místnosti v danou dobu 


volno. Pokud má být rezervace provedena, zatrhne se pole Rezervace místnosti. 


Rezervace místností až při tvorbě termínu ale přinášejí riziko v tom, že správce místnosti nemusí Vaši 


rezervaci schválit, o čemž se v Záznamníku učitele nedozvíte. Snadno se tak může stát, že vypíšete 


termín na místnost obsazenou někým jiným. 







Doporučuje se proto nejprve v aplikaci Rezervace místností provést rezervaci místnosti. Po schválení 


se Vám při vytváření termínu nabídnou místnosti z rezervací. Vhodnou místnost můžete zarezervovat 


v předstihu. 


Sdružené termíny 


- Aplikace umožňuje vypsat sdružený termín, a to pro studenty jiného předmětu, které 


vyučujete také, anebo pro studenty téhož předmětu, které vyučuje někdo jiný. Na témže 


termínu se tak mohou sejít studenti dvou různých vyučujících či Vaši studenti z různých 


předmětů. 


- Nejprve volíte, jakou množinu studentů chcete připojit, a poté vybíráte termín, se kterým 


chcete tento sdružit. 


- Kapacita sdružených termínů se sčítá, přičemž studenti jedné skupiny mohou využít celou 


kapacitu sdruženého termínu. Příklad: vypisuji termín s kapacitou 20. Můj kolega má termín 


s kapacitou 10. Termíny sdružíme, čímž začneme sdílet shodnou učebnu a kapacita se navýší 


na 30. Z mého cvičení se na termín může přihlásit až 30 studentů, nikoli pouhých 20. 


Rezervovat 


- Pomocí rezervy lze z uvedené kapacity termínu odebrat část, kterou nebudou moci studenti 


obsadit.  


- Vhodné například, pokud se studenti přihlašují i jinak než přes InSIS. Nebo pokud chcete otevřít 


termín později, ale již nyní chcete dát studentům na vědomí, že termín možná bude. 


Poznámka 


- Informace, která se zobrazuje studentům při přihlašování na termín.  


Omezení termínu na rozvrhovou akci či program 


- Volbami lze omezit množinu studentů, kteří se na termín mohou přihlásit.  


- Studenti, kteří nespadají do zvoleného kritéria, tento termín ani neuvidí. 


Po vyplnění všech voleb vyberete, jakou operaci chcete provést, a stisknete tlačítko Provést. 


Správa termínu 


Po vypsání prvního termínu se rozšiřuje menu s dílčími aplikacemi o dvě další položky. 


1. Vyhledání studenta na termínech – dohledá, kterého termínu se zvolený student účastnil. 


2. Tisk seznamu termínů – vygeneruje PDF se seznamem termínů, včetně jejich základních údajů. 


 


Založené termíny se zobrazují v tabulce Již vypsané termíny. 


 







Tabulka zobrazuje základní údaje vytvořených termínů a ke každému operace, které lze s termínem 


provádět.  


Přes ikonu s tužkou je možné znovu otevřít formulář, kterým jste termín založili, a upravit jakoukoli 


volbu. Přes černou šipku se dostanete do Správy termínu. 


Ve správě termínů je nejzajímavější ikona Manipulace se studenty na termínu, pomocí níž můžete 


ručně přidat studenty na termín (nejprve jmenovitě dohledat a poté stisknutím tlačítka přidat) anebo 


přihlášené studenty zase odebrat.  


 


Jakmile je na termín přihlášen alespoň jeden student, rozšiřují se možnosti akcí, které správa termínu 


nabízí. 


 


Hromadná zpráva – při kliknutí na ikonu budete přesměrováni do poštovní schránky v InSIS 


s připravenou novou zprávou, v níž je do pole Adresát vložen dočasný e-mailový seznam, který 


obsahuje všechny studenty přihlášené na termín.  


Seznam přihlášených studentů – přes tuto agendu je nejen možné prohlížet seznam studentů 


přihlášených na termín, ale seznam také vyexportovat do PDF. 


Zadávání známek pro tento termín – vyučující s takovou rolí u předmětu, jež dovoluje vyplňovat 


zkušební zprávu, zde najde ikonu pro přesměrování do zkušební zprávy, kde může rovnou začít vkládat 


výsledné hodnocení pro studenty přihlášené na termín. 


Zadávání výsledků do průběžného hodnocení – ikona umožňuje přímý proklik na archy průběžného 


hodnocení, do kterých lze zapsat body studentům z tohoto termínu zkoušení. 


Automatické hodnocení pro tento termín – ikona umožňuje přímý proklik na definici automatického 


hodnocení.  


Nejčastější aplikace jsou po přihlášení prvního studenta dostupné i ze 


seznamu vypsaných termínů, kde byla původně pouze první a poslední 


ikona. 


 












Automatické hodnocení 
Aplikace Automatické hodnocení slouží především k navržení výsledné známky na základě pravidel, 


které si můžete sami definovat. Hodnocení lze v určitých případech přenést i do zkušební zprávy. Jedná 


se o efektivní způsob, jak si zjednodušit zadávání hodnocení a zároveň zamezit možným chybám 


způsobeným přehlédnutím, přepisem či chybným součtem. 


Obdobně lze používat i samostatný arch průběžného hodnocení (bodovací či hodnotící), který Vám 


bude nasčítávat všechny semestrální povinnosti. Pokud ale vzniká výsledná známka na základě 


početnějších a složitějších kritérií (například více odevzdáváren, několik archů průběžného hodnocení, 


povinná docházka anebo na základě výsledků i z jiných rozvrhových akcí předmětu), je výhodnější 


použít právě automatické hodnocení. 


Funkcionalita bude fungovat pouze tehdy, pokud semestrální povinnosti hodnotíte body a celkový 


součet bodů za všechny se bude rovnat 100. Aplikace pracuje s klasickým rozdělením známek podle 


dosažených bodů, viz následující obrázek. 


Inicializace nastavení 


Pro vytvoření nového pravidla je potřeba nejprve vybrat skupinu studentů a poté inicializovat 


nastavení kliknutím na příslušné tlačítko. 


Dále je potřeba zvolit nastavení přenosu výsledků ze cvičení/přednášek do celkového hodnocení u 


stejnojmenné volby. 







Automatické hodnocení lze iniciovat u cvičení, u přednášek a pro všechny studenty. Pokud známky 


zadává cvičící, tak by mělo být u cvičení. Pokud přednášející, tak u přednášek. 


Pokud student získává body za cvičení i za přednášku, tak musí být u obojího. Pokud zadává známku 


cvičící, tak se přenáší „mezisoučet“ z přednášky do cvičení. Pokud zadává přednášející, tak se přenáší 


ze cvičení do přednášky. 


Automatické hodnocení pro všechny studenty – pouze v případě, že nějaká dílčí část (test, průběžné 


hodnocení, odevzdávárna) je vypsána pro všechny studenty. Do cvičení a přednášek nelze přenášet 


součet bodů z automatického hodnocení pro všechny studenty – tj. celkový součet v tomto případě 


může být pouze u automatického hodnocení za všechny studenty. 


Do automatického hodnocení lze zahrnout výsledky z:  


1. Odevzdáváren 


2. Docházky 


3. Archů průběžného hodnocení 


4. E-testů 


Aplikace Vám všechny vhodné prvky sama nabídne a Vy si pouze vyberete označením, které a jakým 


způsobem chcete do hodnocení zahrnout. Každá součást hodnocení jde ukládat samostatně pomocí 


tlačítka Průběžně uložit. 


Nastavení hodnocení odevzdáváren 


Je možné zvolit, zda je odevzdání do dané odevzdávárny povinné k získání bodů, a to zaškrtnutím volby 


ve sloupci Pov.  


Poslední volbou je výběr varianty přenosu bodů. 


a) Nepřenášet znamená, že student, který do odevzdávárny uložil soubor dostane do celkového 


hodnocení zadaný počet bodů (bez ohledu na výsledek v odevzdávárně). Patřičný počet bodů 


doplňte do vedlejšího sloupce. 


b) Přenášet znamená, že student dostane právě tolik bodů, kolik mu bylo přiděleno v dané 


odevzdávárně, pokud dosáhl stanoveného minima. Jinak mu výsledek není započten. 


Vyplněním 0 budou započteny všechny výsledky. Lze uvést i zápornou minimální hodnotu, 


pokud i v odevzdávárně mohli studenti dostat méně než 0 bodů. 


Ukázka reálného nastavení: 


 


U nastavení odevzdávárny je možné pomocí sloupce Slučka nastavit podmínku povinného odevzdání 


do alespoň jedné ze sloučených odevzdáváren. Pokud student odevzdá do obou, započte se mu ta 


s vyšším počtem bodů. 







Nastavení přenosu výsledků z testů 


V této sekci se nastavuje, jakým způsobem budou započítány výsledky testů založených v záložce Testy 


a zkoušení. Aplikace nabízí 3 možnosti. 


a) samotný přenos bodů – studentovi se započte tolik bodů, kolik z testu obdržel 


b) samotný přenos bodů a k nim nastaven limit pro splnění – studentovi bude započten výsledek 


testu, pouze pokud dosáhl více bodů, než je nastavený limitu 


c) kombinace dosažené úspěšnosti na testu a k ní přidělené body – student obdrží body podle 


procentuální úspěšnosti u testu. 


Ukázka reálného nastavení: 


 


V ukázce jsou použity slučky. Studentovi se z prvních dvou testů označených slučkou „cert“ přenese 


výsledek z testu, ve kterém získal vyšší počet bodů. Obdobně pro slučku „práva“. 


Nastavení hodnocení docházky 


Pokud máte v předmětu povinnou docházku, i tu lze promítnout do výsledného hodnocení pomocí 


jednoduchého formuláře. Ukázka reálného nastavení: 


 


Nastavení přenosu průběžného hodnocení do celkového hodnocení 


V této sekci využijete archy vytvořené v záložce Průběžné hodnocení. Aplikace Vám sama nabídne 


všechny vytvořené bodovací, hodnotící a zkouškové termínové i netermínové archy. 


U nastavení průběžného hodnocení jsou důležité 3 body zmíněné přímo v InSIS v šedém textu: 


a) Jestliže je arch zahrnut (zobrazena zelená ikona) a není uvedena hranice min. počtu bodů 


započítává se automaticky 0 bodů.  


b) Hodnotou ve sloupci Váha určíte, jakou váhou se budou dosažené body násobit.  







c) Jestliže chcete přenášet studentům známky do zkušební zprávy, je nutné mít do celkového 


hodnocení zahrnutý zkouškový termínový arch. 


Ukázka nastavení s termínovým zkouškovým archem: 


 


Ukázka nastavení s bodovacími archy: 


 


Nastavení celkového hodnocení 


Na závěr je potřeba nastavit, jakým způsobem se mají jednotlivé prvky promítnout do výsledné 


známky. Opět lze nastavit, kolik minimálně musí student z dané sekce získat bodů, a dále doplnit 


případné váhy, např. e-testy mohou mít váhu 2 a docházka váhu 1. Váhou se poté body násobí a přenáší 


do kategorie Celkem. Z výsledného počtu bodů se poté vypočítává známka, kterou můžete, ale i 


nemusíte přenést do závěrečné zprávy. 


 


Zobrazení výsledků 


Jakmile jste s definicí hotoví, můžete se přepnout na záložku Zobrazení výsledků. 


 


Zde najdete seznam studentů, včetně bodů za jednotlivé aktivity, a navrženou známku. Červeně jsou 


označené hodnoty, kde student nesplňuje minimální počet bodů. 


Automatické hodnocení je vhodné studentům zveřejnit kliknutím na tlačítko Zveřejnit výsledky pod 


seznamem. Pokud jsou výsledky veřejné, je zde tlačítko Zneveřejnit výsledky. Stejně jako archy 


průběžného hodnocení vidí student automatické hodnocení v Listu Záznamníku učitele v Portálu 


studenta. 







 


Ukázka reálného zobrazení výsledků (před koncem semestru a neuzavřeným hodnocením): 


 


Automatické přenesení bodů a známky do zkušební zprávy 


Automatické hodnocení umožňuje i přenesení bodů a známek do zkušební zprávy. Chování této části 


je ale nemotorné, takže se používá minimálně. 


Ve zkušební zprávě je potřeba zadat i datum zkoušky. Při přenosu se odvozuje buď z data zapsání 


hodnocení do zkouškového termínovaného archu či z data e-testu druhu „zkouška“. Pokud nemáte 


tento typ archu či tento typ testu, tak nelze body a známku přenést. 


Možnost přenesení bodů a zapsání známky je vyznačena pomocí modré šipky: 


 


Přenáší se ne kliknutím na modrou šipku, ale pomocí tlačítka Přenést do zkušební zprávy dole pod 


archem. Přenesou se body a známky u všech studentů s modrou šipkou. Je to problém v případě, že 


některým studentům zatím známku nechcete zapsat, např. napsali zkouškový test, ale ještě nemají 


body za semestrální práci. 












Zkušební zpráva 
Aplikací Záznamníku učitele, kterou byste neměli opomenout, je Zkušební zpráva, pomocí níž se zadává 


studentům výsledná známka za předmětu a dosažené body. Body jsou nutné pro převod na ECTS 


hodnocení používané pro mezinárodní srovnání a výměnu studentů. 


Uložená hodnocení jsou ihned dostupná jak studijnímu oddělení, tak samotnému studentovi. 


Aplikace obsahuje 4 dílčí záložky a odkaz na návod, kde je podrobně rozepsáno, jak se známky 


zapisují/editují či mažou.  


Důležitým údajem, který je tučně nad dílčími záložkami, je termín uzávěrky zkušebních zpráv. Do 


tohoto data je nutné zadat všechny známky, neměla by zůstat nevyplněná pole či hodnocení 4+. Po 


uplynutí termínu známky půjdou vložit jedině přes studijní referentku. 


V seznamech studentů ve zkušební zprávě nejsou vidět studenti, kterým bylo během semestru 


ukončeno studium anebo studium přerušili. Těmto studentům už hodnocení zadat nelze, proto nejsou 


ani zobrazeni. V jiných agendách jako jsou třeba archy průběžného hodnocení zůstávají, aby byly 


uchovány výsledky jejich studia. 


Vkládání známek 


Při vkládání známek či zápočtů je potřeba nejprve vybrat skupinu studentů, jimž chcete hodnocení 


zadávat. Kromě známky a bodů zadáváte i datum rozhodnutí o známce, obvykle termín zkoušky či 


testu. Pokud datum nevyplníte, doplní se automaticky aktuální den.  


InSIS nekontroluje, zda vložená známka odpovídá získaným bodům, proto buďte při vyplňování 


pozorní. 


Zadání známky 4+ umožňuje studentům přihlásit se ještě jednou na řádný termín zkoušky, a proto se 


ve zkušební zprávě zobrazí další pole pro zadání hodnocení. Známka 4+ není výsledné hodnocení a 


InSIS ji ani automaticky nepřevádí na známku 4 po skončení zkouškového období! 


Seznam studentů lze ve zkušební zprávě také filtrovat pomocí několika voleb. Jejich aplikování je 


potřeba provést kliknutím na tlačítko Zadávat hodnocení předmětu s omezením. 


Pokud Vám nebude sedět seznam studentů, příčinou bude obvykle zapnutý nějaký filtr. 







I u zkušební zprávy je potřeba dát si pozor na souběžné vyplňování více osobami, viz část Upozornění 


na souběžnou práci s archy. 


Tisk zkušební zprávy 


Po vložení všech hodnocení je na některých katedrách zvykem zkušební zprávy tisknout a zakládat do 


složek. Na jiných zůstává hodnocení pouze v InSIS zprávy se netisknou. 


V záložkách pro tisk a zobrazení zkušební zprávy si lze pomocí filtru Stav (volba neomezeno) zobrazit i 


ukončené studenty. Je to důležité hlavně v letním semestru ve vyšších ročnících, kdy část studentů 


mezi zadáním známky a vytištěním zprávy ukončí studium. 












Přizpůsobení informačního systému 
InSIS je možné si částečně upravit dle vlastních preferencí, slouží k tomu aplikace v sekci Přizpůsobení 


informačního systému.  


Uživatelská nastavení 


Aplikace Uživatelská nastavení obsahuje několik záložek, v nichž si můžete definovat chování InSIS 


nebo doplnit různé údaje. Například v záložce Mé osobní údaje doplníte kontaktní e-mail, odkaz na 


Linked-in profil či Skype kontakt. Je zde také možné zapsat v textové podobě konzultační hodiny, které 


se propíšou do aplikace Evidence konzultačních hodin.  


V záložce Notifikace můžete definovat, jaké e-mailové notifikace si přejete dostávat a jakým 


způsobem. 


Zobrazování menu InSIS lze nastavit v záložce Vzhled informačního systému – Zobrazení nabídky 


aplikací. Zde si můžete definovat, jak se mají zobrazovat sekce menu, zda v plně rozbaleném stavu 


nebo v kompaktním, kdy jsou vidět jen některé sekce a zbylé až po rozbalení. Kompaktní režim je 


častou příčinou problémů s „chybějícími“ aplikacemi. Kromě toho zde můžete nastavit způsob řazení 


aplikací, maximální počet sekcí vedle sebe a mnoho dalšího. 


Portlety InSIS 


Aplikace umožňuje doplnit do InSIS různé portlety, například Navigační učitelská lišta, Záznamník 


učitele a další. Lze nastavit i umístění portletu v rámci InSIS. 


Konfigurace přenosu událostí do Office 365 


V aplikaci se nastavuje, zda se budou zvolené údaje přenášet do Office365 nebo ne. Přes černou šipku 


se dostanete ke zvolení, zda chcete či nechcete údaje do Office365 přenášet. 


Údržba nabídky Moje oblíbené 


Nejčastěji používané aplikace InSIS lze označit jako oblíbené a ty poté zobrazovat v samostatné sekci 


InSIS. Pomocí aplikace Údržba nabídky Moje oblíbené si můžete aplikace přidávat, odebírat a měnit 


jejich pořadí. Můžete zde přidat i odkaz na externí webovou stránku. 












Kde najít informace 
Informační materiály k InSIS lze rozdělit do dvou skupin: 


1. Oficiální dokumentace, kterou vytváří dodavatel InSIS (Dokumentace InSIS, kontextová nápověda)


2. Nápovědy, manuály a záznamy ze školení vytvářené zaměstnanci VŠE


Kontextová nápověda 


Dříve byla oficiální nápověda k InSIS v podobě obsáhlých PDF manuálů s popisem jednotlivých 


ucelených témat. Zhruba od roku 2016 již nejsou dodavatelem aktualizovány. 


Nyní InSIS obsahuje kontextovou nápovědu. Můžete si ji zobrazit kliknutím na otazníček v pravém 


horním rohu InSIS. Následně se zobrazí popis všeho, co vidíte na dané 


stránce InSIS, v samostatném okně. Nápověda stále vzniká, proto na 


některých stránkách může otazníček chybět. 


Ikony na obrázku znamenají: posunutí o úroveň výš v menu, návrat na domovskou stránku, nápověda a odhlášení ze systému. 


Dokumentace InSIS 


V sekci Dokumentace InSIS jsou shodné texty jako v kontextové nápovědě, ale sdružené k jednotlivým 


tématům. 


Dokumentace je rozdělena do dvou záložek, 


Obecná témata a Všechna témata.  


Informace k Záznamníku učitele a dalším 


souvisejícím agendám najdete v záložce Všechna 


témata a zde sekce Moje výuka.  


Sekce s více podbody se dají rozbalit na dílčí témata přes +. 







Dokumentový server 


Další materiály je možné dohledat 


v dokumentovém serveru InSIS, kde je složka 


věnovaná dokumentaci InSIS. Jedná se spíše o 


pozůstatek z doby PDF manuálů.  


Ve složce Návody pro uživatele je několik návodů 


vytvořených pracovníky Centra informatiky. Ve 


složce Oficiální dokumentace pak již zmíněné 


PDF manuály vytvořené dodavatelem k sekcím, 


které dosud nebyly převedeny do kontextové 


nápovědy.  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Další nápovědy a materiály ze školení 


Kromě materiálů přímo v InSIS se nachází velké množství návodů v Office 365, příp. na webových 


stránkách fakult, kateder nebo ostatních pracovišť. Fakultní informace často bývají sepsány dle 


procesních zvyklostí jednotlivých fakult.  


Některé obecně použitelné informace týkající se InSIS jsou zveřejňovány na webových stránkách 


Centra informatiky k tématu InSIS. 


Vyhledávání aplikací v InSIS 


Snadno přehlédnutelnou funkcionalitou InSIS je možnost vyhledávat aplikace. Slouží k tomu odkaz 


Vyhledat, který najdete nad sekcemi menu napravo. Přes odkaz lze hledat pouze názvy aplikací. Nelze 


dohledat dílčí pojmy v aplikacích obsažené nebo záložky aplikací. Do pole pro vyhledávání stačí napsat 


i jen část textu a ukážou se všechny aplikace, které text obsahují. 


V mnoha případech vyhledávání umožní rychleji najít aplikaci, kterou potřebujete, aniž byste si museli 


pamatovat, ve které sekci se přesně nachází.  



https://ci.vse.cz/sluzby/dalsi/insis/

https://ci.vse.cz/sluzby/dalsi/insis/





 


 


InSIS-test 


Nepříliš známou možností studijního systému je, že si můžete vše nanečisto vyzkoušet, a to na adrese 


insis-test.vse.cz. Jedná se v podstatě o obvykle den starou kopii InSIS, v níž je možné dělat jakékoli 


operace, aniž by to mělo vliv na data v „ostrém“ InSIS, například všem studentům cvičně vložit 


hodnocení z předmětu. 


Do InSIS-test se přihlašuje stejnými přihlašovacími údaji jako do ostrého InSIS. Máte v něm také shodná 


práva a nastavení. InSIS-test se každou noc přemazává údaji z InSIS, takže to, co v něm natropíte během 


jednoho dne, se v noci ztratí.  


 


InSIS-test bezpečně poznáte díky velkému červenému obdélníku.  


Důležitou vlastností InSIS-test je, že se z něj neodesílají e-maily. Nemusíte se tak bát, že studentům 


přijde e-mail o tom, že jim byla například vrácena k doplnění práce z odevzdávárny.  


Do InSIS-test se také nekopírují soubory, takže v něm nenajdete vložené práce v odevzdávárnách a 


závěrečné práce. Lze do něj cvičně jakýkoli soubor vložit. 


Pokud si tedy jakýmkoli úkonem v InSIS nebudete jistí, bez obav si jej vyzkoušejte nejprve v InSIS-test, 


a poté až v ostrém InSIS. 



https://insis-test.vse.cz/





Evidence konzultačních hodin 
V aplikaci Evidence konzultačních hodin, kterou najdete v sekci Moje výuka, si můžete zaevidovat 


konzultační hodiny tak, aby byly vidět v aplikaci Lidé na VŠE. Aplikace umožňuje dva způsoby zadání, 


které se dají vzájemně kombinovat.  


 


Strukturované zadání Vám umožní vytvořit přehlednou tabulku s dny a časy konzultačních hodin 


pomocí jednoduchého formuláře. Každý jednotlivý záznam se dá ještě samostatně upravit pomocí 


ikony ve sloupci Editace. Toto umožňuje zachytit i mimořádné změny. Výhodou strukturovaného 


zadání je, že konzultační hodiny lze synchronizovat do kalendáře v Office365. 


Textové zadání umožňuje napsat jakýkoli text, pomocí html značek lze i naformátovat. 


Ukázka kombinovaného zadání konzultačních hodin: 


 







Přizpůsobení informačního systému 
InSIS je možné si částečně upravit dle vlastních preferencí, slouží k tomu aplikace v sekci Přizpůsobení 


informačního systému.  


Uživatelská nastavení 


Aplikace Uživatelská nastavení obsahuje několik záložek, v nichž si můžete definovat chování InSIS 


nebo doplnit různé údaje. Například v záložce Mé osobní údaje doplníte kontaktní e-mail, odkaz na 


Linked-in profil či Skype kontakt. Je zde také možné zapsat v textové podobě konzultační hodiny, které 


se propíšou do aplikace Evidence konzultačních hodin.  


 


V záložce Notifikace můžete definovat, jaké e-mailové notifikace si přejete dostávat a jakým 


způsobem. 


Zobrazování menu InSIS lze nastavit v záložce Vzhled informačního systému – Zobrazení nabídky 


aplikací. Zde si můžete definovat, jak se mají zobrazovat sekce menu, zda v plně rozbaleném stavu 


nebo v kompaktním, kdy jsou vidět jen některé sekce a zbylé až po rozbalení. Kompaktní režim je 


častou příčinou problémů s „chybějícími“ aplikacemi. Kromě toho zde můžete nastavit způsob řazení 


aplikací, maximální počet sekcí vedle sebe a mnoho dalšího. 


Portlety InSIS 


Aplikace umožňuje doplnit do InSIS různé portlety, například Navigační učitelská lišta, Záznamník 


učitele a další. Lze nastavit i umístění portletu v rámci InSIS. 


Konfigurace přenosu událostí do Office 365 


V aplikaci se nastavuje, zda se budou zvolené údaje přenášet do Office365 nebo ne. Přes černou šipku 


se dostanete ke zvolení, zda chcete či nechcete údaje do Office365 přenášet. 


 


Údržba nabídky Moje oblíbené 


Nejčastěji používané aplikace InSIS lze označit jako oblíbené a ty poté zobrazovat v samostatné sekci 


InSIS. Pomocí aplikace Údržba nabídky Moje oblíbené si můžete aplikace přidávat, odebírat a měnit 


jejich pořadí. Můžete zde přidat i odkaz na externí webovou stránku. 







Osobní rozvrh učitele 
V InSIS je několik aplikací, v nichž lze zobrazit osobní rozvrh nebo přidělené rozvrhové akce.  


Rozvrh připravuje pedagogické oddělení, vyučující k jednotlivým rozvrhovým akcím přidává garant 


předmětu nebo určená osoba na katedře. 


Osobní rozvrh učitele 


Rozvrh na aktuální semestr lze najít v aplikaci Osobní rozvrh učitele, která se nachází v sekci Moje 


výuka.  


Rozvrhy 


Rozvrh se dá zobrazit také v aplikaci Rozvrhy ze sekce Portál veřejných informací. Výsledkem je týž 


rozvrh jako v předchozí aplikaci, navíc jsou zde ale volby, které jsou v Osobním rozvrhu učitele 


vynechané. 


Ke svému rozvrhu se dostanete následujícími volbami: 


1. Období – vyberete období (lze vybrat i budoucí a podívat se tak na připravené rozvrhy na další 


semestr). 


2. Rozvrhy – vyberete, jaké rozvrhy Vás zajímají, např. Rozvrh prezenční formy – FIS, a kliknete 


na tlačítko Vybrat rozvrhy. 


3. Vyučující – v nabízených filtrech si dohledáte své jméno v nabídce Vyučující (příp. jakýkoli jiný 


rozvrh) 


4. Forma – zvolíte formu a kliknete na tlačítko Zobrazit. 


Statistiky registrací 


Rozvrhové akce můžete ještě před začátkem semestru dohledat pomocí aplikace Statistiky registrací 


předmětů, která je dostupná v sekci Moje výuka. Můžete zde sledovat, jak se vyvíjí registrace na Vaši 


přednášku či cvičení. Podle zájmu lze odvodit, zda dojde k následným úpravám rozvrhu, tj. přidání či 


zrušení cvičení. 


Aplikace nabízí i pohled na vývoj zápisů, a to jak po předmětech, tak po jednotlivých rozvrhových 


akcích. 


Učitelé a rozvrhy v Záznamníku učitele 


Další místo, kde se lze podívat na přidělené rozvrhové akce, je přímo v Záznamníku učitele. Nejdříve 


zvolíte předmět, poté v záložce Základní údaje dole ikonu Učitelé a rozvrhy, záložku Rozvrhy. 







Stručné možnosti Záznamník učitele 
V této části budou stručně popsány možnosti aplikace Záznamník učitele (ZU). Detailněji se vybraným 


agendám věnují samostatné kapitoly, které si můžete zobrazit kliknutím na nadpis dané aplikace. 


Přístup k ZU 


Aplikace ZU se v InSIS objeví po přiřazení role u nějakého předmětu, typicky přednášející nebo cvičící. 


Poté Vám v InSIS přibude celá nová sekce s názvem Moje výuka, jejíž součástí je ZU. 


K předmětu je možné v InSIS nastavit následující role: garant, přednášející, cvičící, zkoušející, tutor a administrativa předmětu. 


Přístup k předmětům 


Přes ZU se dá vstoupit do administrativy předmětů, v nichž máte přidělenou nějakou roli. ZU vždy 


zobrazuje předměty aktuálního období, ale níže pod seznamem se dají otevřít i předměty starších 


období. 


Seznam s předměty se dá pomocí voleb nad seznamem filtrovat.  


 


Základní menu předmětu 


Do předmětu se vstupuje přes černou šipku ve sloupci Pokračovat, viz obrázek výše.  


 


Menu každého předmětu obsahuje až 12 hlavních aplikací/záložek. Některé se zobrazují v závislosti na 


roli u předmětu. Docházka se zobrazuje až poté, co jsou na předmět zapsáni nějací studenti. 


eLearningové osnovy vidí pouze uživatelé používající eLearningové projekty v InSIS. Některé aplikace 


mají ještě vlastní menu v podobě dalších záložek zobrazených pod hlavním menu.  


Základní údaje 


Aplikace obsahuje seznam informací o předmětu a níže na stránce ikony s dalšími aplikacemi. Detailní 


popis všech agend je dostupný v kontextové nápovědě. 


Typicky u normálního předmětu garant vidí následující strukturu aplikací: 


 







Mezi nejpoužívanější patří: 


- Registrace a žádosti, přes které lze sledovat registrace na předmět dle rozvrhových akcí. 


- Evaluace předmětu, přes které se lze podívat na výsledky předmětové ankety, avšak až po 


jejím ukončení. Data jsou anonymizovaná a dostupná dle práv k předmětu (vyučující vidí jen 


své rozvrhové akce, garant vidí všechny rozvrhové akce). 


- Evidence omluvenek, zde si můžete zobrazit studentské omluvenky zadané přes studijní 


oddělení. 


- Microsoft Teams, pomocí níž lze založit týmy studentů v Office 365 a využívat tak Teams jako 


další nástroj pro podporu výuky (chat, videokonference a další). 


- Vzory předmětů slouží pro tvorbu základního nastavení předmětu, které lze kopírovat do 


dalších předmětů v tomto období či použít pro tento předmět v budoucích obdobích. 


- Učitelé a rozvrhy – aplikace obsahuje dvě záložky: 


1. Vyučující – zde může garant/administrativa přidávat vyučující a nastavovat jim role. 


Pro ostatní slouží záložka pouze k prohlížení rolí a k možnosti odeslat odsud vyučujícím 


hromadný e-mail. 


2. Rozvrhy – přes tuto ikonu může garant/administrativa přiřazovat vyučující 


k jednotlivým rozvrhovým akcím a konáním a nastavovat jim podíly na výuce. Pro 


ostatní složí opět pouze k prohlížení těchto údajů. 


Seznamy studentů 


Aplikace slouží k zobrazení a případnému exportu seznamu studentů. Je podporován výstup do PDF i 


do Excelu. Seznamy lze zobrazit včetně dalších informací jako je ID studenta, fotka, identifikace studia, 


rozvrhová akce atd. 


Studenti a kontakty 


Aplikace umožňuje filtrovat studenty a z výsledných seznamů tvořit dočasné e-mailové seznamy 


příjemců pro odeslání hromadného e-mailu. Lze zahrnout i vyučující předmětu. Lze odsud samozřejmě 


odeslat i individuální e-mail kliknutím na ikonu obálky u vybraného studenta. 


Vypisování termínů 


Aplikace slouží k vypisování zkouškových termínů, na něž se poté studenti hlásí přes aplikaci 


Přihlašování na zkoušky v Portálu studenta. Termíny se vypisují na konkrétní učebnu nebo se definuje 


vlastní místo, například „z domova“. 


Docházka 


Aplikace umožňuje evidovat docházku studentů pomocí jednoduché tabulky. Takto evidovanou 


docházku lze následně využít pro vytvoření výsledného hodnocení za předmět, pokud byla nastavena 


jako jedna z povinností studenta. 


Průběžné hodnocení 


Aplikace funguje jako jakýsi chytřejší poznámkový blok učitele. Lze v ní vytvářet různě strukturované 


listy pro zaznamenávání veškerých údajů, které si vyučující potřebuje u studenta evidovat. Konkrétně 


to bývají například body z testů a domácích úkolů, body za odevzdané seminární práce, vybraná témata 


sem. prací, poznámky všelijakého druhu, sdružení studentů do týmů či výsledek zkoušky. 







Takto zapsaná hodnocení je možné zpřístupnit i studentům nebo například využít pro automatické 


vytvoření výsledné známky.   


Zkušební zpráva 


Aplikace slouží k zadávání výsledků předmětu jednotlivým studentům. Kromě známky v ní lze 


vyplňovat i dosažené bodové ohodnocení, na jehož základě byla známka udělena. Zaevidování bodů je 


nutné pro převod známky na ECTS hodnocení. Z aplikace lze vygenerovat zkušební zprávu v PDF. 


Dokumentový server 


Záložka Dokumentový server (DS) v ZU je zkratkou do aplikace Dokumentový server, který se nachází 


v sekci Osobní management InSIS. V ZU je zařazen proto, že každý předmět a každý vyučující v něm má 


automaticky přidělený prostor pro nahrávání studijních podkladů. Přes ZU lze v DS bez dalších 


oprávnění nahrávat, upravovat a mazat soubory ve složkách vlastních rozvrhových akcí a dále v osobní 


složce v daném předmětu. 


Automatické hodnocení 


Aplikace slouží k nastavení prvků a kritérií pro vytvoření výsledného hodnocení předmětu na základě 


výsledků dosažených v průběhu semestru. Do definice lze zahrnout například výsledky za odevzdané 


seminární práce, body z testů, výsledky zapsané v arších průběžného hodnocení nebo účast na 


hodinách zapsanou v docházce. Aplikace následně navrhne výslednou známku, kterou může vyučující 


přenést do zkušební zprávy. 


Celou definici, včetně údajů, na jejichž základě známku vypočítává, lze zveřejnit i studentovi, aby mohl 


průběžně sledovat, jak si na předmětu stojí. 


Rozpisy témat a odevzdávárny 


Aplikace obsahuje především záložku Odevzdávárny, ve které můžete vytvořit odevzdávárny, do nichž 


budou studenti vkládat své práce. Naleznete zde i seznam již vytvořených odevzdáváren, v nichž je 


možné zobrazovat či stahovat vložené soubory, a to buď jednotlivě nebo hromadně jako zip soubor. 


Dále můžete práce vracet k doplnění a nastavovat nový termín odevzdání. Za odevzdané práce je 


možné přidělit studentům body. 


V aplikaci lze vypsat studentům témata různých semestrálních prací či domácích úkolů. Na témata lze 


následně navázat odevzdávárny. Rozpisy témat nabízí velké množství nastavení, podporuje se i práce 


v týmech či navrhování témat samotným studentem. Samozřejmostí je nastavení termínu, do kdy se 


na témata přihlašuje, a do kdy je možné práce odevzdat. 


Testy a zkoušení 


V této aplikaci lze studentům zvolené rozvrhové akce vytvořit elektronický test, který budou vyplňovat 


přes InSIS. Test lze navázat na termín vytvořený přes aplikaci Vypisování termínů. 


Test lze vytvořit buď tzv. na zelené louce, anebo na základě již připraveného vzoru. Nabídka skupin 


studentů, pro něž můžete test vytvářet, se liší podle role, kterou máte u předmětu definovanou, 


například cvičícímu se nabízí pouze jím vyučovaní studenti, zkoušející vidí všechny rozvrhové akce 


předmětu a také volbu „Všichni studenti“. 


K vytvořeným e-testům aplikace nabízí značné množství operací. Zmínit lze například nastavení, 


z jakých zařízení je možné test absolvovat (v jaké učebně), v jakém termínu či zda je vázán na nějaký 







připravený termín. Dále lze prohlížet či doplňovat hodnocení testu, zveřejnit zadání testu, zveřejnit 


studentům výsledky testu nebo prohlížet statistiky (např. srovnat výsledky dvou testů vůči sobě). 


Pokud e-testy neobsahují volné textové otázky, InSIS je sám vyhodnotí a vyučující si pouze prohlédne 


výsledky. V případě otázek, kdy student píše odpověď do textového pole, musí vyučující vyhodnotit 


tyto otázky ručně.  


Téma vytváření e-testů je natolik obsáhlé, že mu bylo věnováno samostatné školení pro učitele, jehož 


záznam je k dispozici na portálu InSIS. Celé problematika je také podrobně popsána v kontextové 


nápovědě.  


eLearningové osnovy 


Aplikace eLearningové osnovy slouží k vytváření elektronických podkladů pro výuku. K předmětu je 


možné vytvořit i samostatný e-projekt v aplikaci eLearningové projekty v sekci E-learning. Vzhledem 


k rozsahu tohoto tématu a minimálnímu využívání vyučujícími na VŠE zde nebude toto téma 


podrobněji rozebíráno.  



https://vse.sharepoint.com/sites/insis





Doporučené minimum používaných aplikací 
Na základě doporučení zkušených pedagogů VŠE byl sestaven následující seznam doporučených 


aplikací Záznamníku učitele. Níže popsané aplikace přinášejí znatelné zefektivnění práce vyučujícího a 


jejich využití je kladně hodnoceno i studenty.  


Pro řádné ukončení předmětu je nutné použít aplikaci Zkušební zpráva v Záznamníku učitele, kam se 


zadává výsledné hodnocení předmětu (pokud jej máte zadávat za předmět právě Vy). Kromě známky 


je vhodné doplnit i počet získaných bodů. Body jsou nutné pro převod na ECTS hodnocení, které 


probíhá automatickým procesem po konci zkouškového období. ECTS hodnocení potřebují i někteří 


zahraniční studenti. 


Běžný vyučující se jen těžko obejde bez následujících aplikací ZU: 


- Studenti a kontakty 


- Seznamy studentů 


Výrazně doporučené je pak využití aplikací: 


- Rozpisy témat a odevzdávárny (alespoň části Odevzdávárny) 


- Průběžné hodnocení (minimálně jeden, například hodnotící, arch) 


- Vypisování termínů (alespoň pro vypsání závěrečné zkoušky či testu)  


Více o jednotlivých agendách se můžete dozvědět buď v kapitole Stručné možnosti Záznamník učitele 


anebo detailněji kliknutím na jednotlivé agendy. 


Aplikací mimo Záznamník učitele, kterou je vhodné nevynechat, je Evidence konzultačních hodin pro 


zaevidování a zveřejnění konzultačních hodin pro studenty. 


 







Jak si zefektivnit práci se Záznamníkem učitele 
Záznamník učitele podporuje výrazné zefektivnění práce vyučujícího v případech, kdy je struktura 


předmětu v každém semestru shodná či velmi podobná. Obě dále popisované funkcionality nejsou pro 


každého, nicméně, kdo si je osvojí, může ušetřit velké množství času, které by jinak věnoval přípravě 


předmětu před každým semestrem. 


Vzory předmětů 


Jedním z užitečných nástrojů jsou Vzory předmětů, pomocí nichž lze uložit nastavení předmětu 


v Záznamníku učitele a využít jej pro další předměty v aktuálním období nebo pro předměty 


v následujících obdobích. Vzory mohou využít i jiní vyučující téhož předmětu, příp. Vy můžete využít 


vzory ostatních. Praktické využití může být takové, že zkušenější vyučující připraví vzor předmětu, který 


dále využívají doktorandi, kteří teprve začínají učit. 


Pro vytvoření vzoru stačí zadat název a InSIS vyučujícímu sám nabídne všechna nastavení, která lze 


využít. Jedná se o: 


- Průběžné hodnocení 


- Odevzdávárny 


- Rozpisy témat 


- Automatické hodnocení 


- eLearningové osnovy 


- Testy a zkoušení 


Z nich si můžete vybrat, co bude obsahem vzoru a co ne. 


Z jednoho předmětu jde vytvořit i více vzorů, např. vzor pro cvičení a vzor pro celý předmět. V každém 


vzoru budou zachycena jen některá nastavení, která jsou pro danou rozvrhovou akci relevantní. 


Uložený vzor si poté můžete zvolit u předmětu v dalším období. Na jeho základě si připravíte předlohu, 


kterou můžeme ještě dále upravit, a použijete pro předmět.  


Pomocí vzoru se Vám tak mohou na několik kliknutí předpřipravit témata seminárních prací a 


odevzdávárny, vytvořit archy průběžného hodnocení s patřičnou strukturou anebo založit e-testy. 


Importy a exporty do CSV 


Variantou pro techničtější typy je možnost importovat si nastavení z připravených CSV souborů. 


Záznamník učitele v mnoha dílčích aplikacích podporuje importy a exporty do CSV. Dají se tedy používat 


obdobně jako vzory pro přenos nastavení do dalších semestrů. 


Pomocí importů si tak lze velmi rychle připravit například zkouškové termíny, archy průběžného 


hodnocení anebo odevzdávárny.  


Bližší popis k importům a exportům najdete v kontextové nápovědě a v šedém textu přímo v aplikaci. 







Seznamy studentů 
V aplikaci Seznamy studentů si můžete zobrazit a vyexportovat seznamy studentů ze všech cvičení či 


přednášek předmětu. Seznamy studentů lze různě filtrovat a volit jejich zobrazení, popř. tisk. 


 


Pomocí volby Způsob prezentace si můžete seznam pouze zobrazit na obrazovce, dále lze tisknout na 


výšku či šířku, což vytvoří a uloží PDF dokument, nebo použít volby CSV soubor či výstup do Excelu. 


Dále vybíráte typ sestavy. Předvolen je prostý seznam, ale aplikace nabízí i zajímavější sestavy jako 


„sestava s ID, e-maily, loginy a identifikací“ nebo „seznam s fotografiemi“.  


 


Volba Formát jména nabízí u některých sestav způsob zobrazení jména studentů. 


Pokud zvolíte zobrazení seznamu na obrazovce, lze využít i správce 


tabulek, tj. menu, které vyjede v levém horním rohu tabulky po najetí 


myší nad tabulku. Pomocí něj je také možné provést export do excelu. 


 


 







Studenti a kontakty 
Aplikace umožňuje rozesílání hromadných e-mailů studentům, jejichž množinu lze definovat mnoha 


způsoby. Dále nabízí pohled na komplexní informace, které o studentovi v ZU evidujete. 


Studenty lze vyfiltrovat podle programu, oboru a ročníku, dále můžete pracovat pouze s jednou nebo 


s více skupina studentů dle rozvrhových akcí. Pro výběr více skupin stiskněte tlačítko „Práce s více 


skupinami“ a pomocí klikání na skupiny studentů se stisknutou klávesou SHIFT označíte všechny 


skupiny, které chcete vybrat. Analogicky k tomu, práce s jednou skupinou umožňuje v rolovacím menu 


vybrat pouze jednu rozvrhovou akci. 


Jako další podmínku můžeme využít například volbu „všichni studenti daného vyučujícího“. 


 


Po výběru a zobrazení kýžené množiny studentů lze provést následující: 


- označit všechny či pouze některé studenty a poslat jim e-mail, zaškrtnutím volby „Zaslat e-mail 


také“ lze přidat i vyučující dle další volby; 


- pomocí ikony s obálkou zaslat e-mail pouze jednomu studentovi; 


- pomocí ikony s lupou si prohlédnout informace o studentovi ze všech sekcí (docházka, 


průběžné hodnocení, odevzdávárny…). 


 


Po stisknutí tlačítka Zaslat e-mail všem označeným nebo kliknutím na ikonu obálky budete 


přesměrováni do Poštovní schránky v InSIS. Z vybraných příjemců se vytvoří dočasný seznam. 


 







Docházka 
Aplikace slouží k evidenci a uchování docházky studentů na jednotlivých rozvrhových akcích. Obsahuje 


seznam studentů rozvrhové akce a sloupce odpovídající vypsaným konáním. Pokud se nějaké konání 


zruší nebo například vychází na volný den, odrazí se to v chybějícím sloupci. 


Účast na hodině se eviduje zatržením pole v tabulce. Pokud je zadána účast alespoň jednomu 


studentovi, ostatním studentům, kterým nebude docházka zadána, je automaticky doplněna 


neomluvená neúčast (neplatí při automatickém režimu vkládání). Žluté podbarvení prázdného pole 


znamená dosud nenastaveno, prázdné pole bez podbarvení znamená neomluvenou neúčast. 


Podklady z vyplněné docházky je možné využít v aplikaci Automatické hodnocení, kde slouží jako jeden 


z podkladů pro tvorbu výsledného hodnocení předmětu. 


Docházku je dále možné zpřístupnit studentovi v Listu záznamníku učitele anebo ji jen jednorázově 


odeslat e-mailem. 


U mimosemestrálních kurzů je záložka Docházka dostupná, pouze pokud má předmět zadaný rozvrh, 


jinak se vůbec nenabízí. 


Docházku lze evidovat dvěma způsoby: 


• pouze manuálně – zadává ji vyučující ručně, obvykle zatržením účasti na hodině, 


• automaticky s možností ručních úprav – lze využít na učebnách, které mají vstup na karty. Poté 


si každý student musí tzv. pípnout příchod a docházka je mu následně načtena z přístupového 


systému. 


 


 







Dokumentový server 
Aplikace Dokumentový server (DS) v Záznamníku učitele slouží ke vstupu do dokumentového úložiště 


pro daný předmět. Aplikace DS se v InSIS vyskytuje hned dvakrát, jedná se ale o tutéž aplikaci. 


Dokumentový server se vším všudy naleznete v sekci Osobní management. V Záznamníku učitele je 


jakási zkratka do té části DS, kde jsou složky daného předmětu. 


Aplikace obsahuje 4 záložky: 


1. Strom dokumentů – přístup ke složkám přes stromovou strukturu. Kliknutím na složku budete 


přesměrování na záložku Dokumenty. 


2. Dokumenty – místo, odkud se dokumenty do složek nahrávají. 


3. Podsložky – v této záložce lze dle práv buď jen prohlížet nebo i vytvářet podsložky. 


4. Celý DS – proklik do kompletního Dokumentového serveru, kde jsou k dispozici další možnosti, 


zejména nastavování práv ke složkám pro další vyučující. 


 


Možnosti a volby, které budete mít v jednotlivých záložkách závisí:  


- na roli u předmětu (jiné možnosti má garant a administrativa, jiné cvičící) 


- na přidělených oprávněních ke složkám dokumentového serveru 


Každý vyučující díky své roli u předmětu získává úložný prostor o kapacitě minimálně 100 MB a několik 


automaticky vytvořených složek. Jsou to: 


- složky vytvořené pro každou jednotlivou rozvrhovou akci,  


- složka pro vyučujícího.  


Další podsložky může vytvářet pouze garant 


nebo administrativa předmětu. 


Vyučující s rolí přednášející, cvičící a zkoušející 


mají automaticky přiděleno právo pro vkládání 


a změnu vložených dokumentů.  Práva ke 


složce jsou znázorněna znaky za názvem složky 


s vysvětlením v legendě. 


 


 


 


 


Pod předmětem najdete tytéž dvě složky, které byly vidět v ZU: 


- prezenční výuka – obsahuje složky jednotlivých rozvrhových akcí 


- vyučující – obsahuje složky jednotlivých vyučujících předmětu. 







Přístup k předmětu přes standardní DS je přes záložku Strom dokumentů, a to následovně: Fakulta či 


pracoviště – Předměty – vybrané období – vybraný předmět.  


 


Kromě přístupu přes Strom dokumentů lze využít i záložku Všechny moje složky. 


Do DS lze nahrávat jen dokumenty obvyklých typů. Nelze například vložit spustitelný soubor. 


Dokumenty nahrané do složky rozvrhové akce vidí pouze studenti dané rozvrhové akce. Dokumenty ve 


složce vyučujícího vidí všichni studenti předmětu, tedy i ti, které neučíte. 


Při pohledu přes celý DS si můžete pomocí ikony ve sloupci Statistika prohlédnout seznam studentů, 


kteří dokument již stáhli, a kdy. 


 


Přístup ke složkám DS je obdobný i z pohledu studenta. Student má přístup jak do složky své rozvrhové 


akce, tak do složky vyučujícího. 


 


 


 


 







Rozpisy témat a Odevzdávárny 
V aplikaci Rozpisy témat a odevzdávárny lze studentům připravit témata různých semestrálních prací 


včetně podrobného zadání. Témata se řadí do balíků. Za semestr lze vypsat i více balíků s tématy. 


K tématům se následně vytváří odevzdávárny, do kterých studenti vkládají své hotové práce. Aplikace 


podporuje práci studentů v týmech nebo konkurenční projekty, kdy více týmů či studentů pracuje na 


jednom tématu. 


Individuální odevzdávárny lze vytvářet i bez rozpisu témat. 


Příprava témat 


Příprava témat začíná vytvořením nového balíku a jeho nastavením. Musíte zvolit záložku Rozpisy 


témat, zde vybrat, pro jakou rozvrhovou akci balík vytváříte. Poté kliknete na tlačítko Založení nového 


balíku témat. 


 


Základní nastavení balíku témat jsou: 


- otevřený - zda bude studentům zaslán e-mail o otevření rozpisu témat, je vhodné nechat 


nastaveno na NE a otevřít balík ručně až po přípravě témat, 


- potvrzovaný - zda téma musí být studentovi schváleno  


- vícenásobný - zda může být student přihlášen na více tématech v rámci jednoho balíku 


- konkurenční - zda může na jednom tématu pracovat více studentů či týmů a kolik maximálně 


- rozšířitelný - zda studenti mohou navrhovat svá vlastní témata 


V neposlední řadě je pak nutné uvést termín, do kdy se studenti mohou na témata přihlašovat. 


 


Ve sloupci Operace jsou čtyři ikony umožňující: 


1. úpravu nastavení 


2. vytvoření kopie balíku témat, např. pro jinou rozvrhovou skupinu 


3. vytvoření odevzdávárny k balíku témat 


4. vkládání jednotlivých témat 


Nastavování obvykle pokračuje vložením témat přes černou šipku. Parametry balíku, které jste zadali, 


nyní ovlivňují, jaké volby se nabídnou u témat. 







 


Každé téma musí mít povinně název, maximální počet řešitelů a v případě konkurenčního balíku ještě 


kolik osob či týmů si jej může vybrat (volba Kolikrát). U nekonkurenčního balíku volba Kolikrát zcela 


chybí. 


Např. Max. počet řešitelů = 1, Kolikrát = 2 znamená, že si téma mohou vybrat 2 studenti a nelze pracovat v týmu. Max. řešitelů 


= 4, kolikrát = 3 znamená, že téma si mohou zvolit až tři týmy po maximálně čtyřech řešitelích.  


Ke každému tématu lze připojit soubor s podrobnějším zadáním. Slouží k tomu ikona s modrým plus. 


Přes černou šipku se můžete podívat, kteří studenti jsou na téma přihlášeni, příp. studenty ručně 


přihlašovat či odebírat. 


 


Rozpisová odevzdávárna 


Poté, co vložíte všechna témata, je vhodné založit odevzdávárnu. K tomu slouží zelená šipka ve sloupci 


Operace u balíku témat. 


Odevzdávárna se předvyplní názvem daného balíku témat, lze to ale dodatečně změnit. Dále musíte 


nastavit, do kdy studenti mohou práce odevzdávat, včetně hodiny a maximální velikost vkládaného 


souboru. Maximum je 80 MB, lze zadat i méně. Dále doplníte další volby dle popisků v aplikaci a 


odevzdávárnu uložíte. 







Pozor na zadání časového určení. Jako všude v InSIS, čas 00:00 znamená do konce předchozího dne, 


např. 25. 4. 2020 00:00 znamená, že studenti musí práci odevzdat do půlnoci 24. 4. 2020. 


Při vytváření nové odevzdávárny lze nastavit, zda má probíhat kontrola podobnosti souborů. K tomu je využívána databáze 


seminárních a závěrečných prací Odevzdej.cz. Tato funkcionalita je vhodná pouze pro delší semestrální práce s větším 


obsahem textu. 


Následně je nutné, pokud jste to již neučinili nastavením, ručně otevřít balík témat (pomocí kliknutí na 


ikonu ve sloupci Otevření u balíku témat) a stejným způsobem otevřít i odevzdávárnu. Přes ikonu 


v témže sloupci lze případně i ručně zavřít, například pokud si dodatečně všimnete nějaké chyby. 


Počítejte ale s tím, že při otevření balíku témat či odevzdávárny odešel studentům informační e-mail. 


Tímto postupem vzniká tzv. rozpisová odevzdávárna, tedy ta, která vznikla na základě balíku témat.  


Individuální odevzdávárna 


Kromě toho lze vytvořit ještě individuální odevzdávárnu. Ta se vytváří přímo v záložce Odevzdávárny 


kliknutím na tlačítko Přidat novou individuální odevzdávárnu.  


Na obrázku níže je vidět, že individuální odevzdávárna nemá žádnou vazbu na balík témat. Formulář 


na její založení a dílčí volby jsou shodné s předchozím případem. 


 


Pomocí černé šipky si můžeme prohlédnout, kteří studenti již práci odevzdali. U seznamu studentů se 


přes ikony ve sloupci Operace můžeme prokliknout k vloženým souborům, zadat zde poznámku 


(student poznámku uvidí), přidělit body anebo vrátit k přepracování a zadat nový, individuální termín 


odevzdání. 


 


 







Seznam studentů je možné i filtrovat a zobrazit si například jen studenty, kteří ještě nemají práci 


odevzdanou, nebo naopak jen studenty s odevzdanou prací. 


 


Soubory v odevzdávárnách je možné prohlížet/stahovat buď jednotlivě, 


po studentech, anebo hromadně jako zip archiv pomocí ikony ZIP ve 


sloupci Operace. Pod seznamem studentů je dále tlačítko na stažení 


všech označených souborů (studentů). 


V seznamu studentů v odevzdávárně je možné dále označit studenty a poslat jim hromadný e-mail. 


 Odevzdání souborů z pohledu studenta 


Studenti odevzdávají své práce v Portálu studenta, v části Odevzdávárny. Zde vidí vypsané 


odevzdávárny, do nichž mohou či již nemohou vkládat soubory a dále ty, kam již práci odevzdali. 


Na obrázku níže je vidět rozdíl mezi rozpisovou a individuální odevzdávárnou, a to ve sloupci Typ a ve 


sloupci Téma, které má vyplněné jen rozpisová odevzdávárna. 


 


Není od věci připomenout studentům práci s odevzdávárnou, zejména: 


• Odevzdání práce se skládá ze dvou úkonů – vložení souborů a potvrzení odevzdání. Na finální 


potvrzení někteří studenti zapomínají. 


• Studenti mohou do odevzdávárny odevzdat i více souborů.  


• V týmových odevzdávárnách musí některý ze členů potvrdit odevzdání za celý tým.  







Průběžné hodnocení 
Aplikace Průběžné hodnocení je přístupná garantovi, cvičícímu a zkoušejícímu předmětu. Podle typu 


role je ovlivňováno chování aplikace. Základním prvkem je arch, do kterého si vyučující zapisuje 


hodnocení studentů. Archy mohou být různého typu, stejně jako je různé i hodnocení.  


InSIS umožňuje vytvořit následující archy: 


- Bodovací arch – pro každého studenta jeden či více sloupců s body, 


- Úkolový arch – pro každého studenta jeden krátký komentář např. zadání úkolu, bez bodů, 


- Poznámkový arch – pro každého studenta jeden několikařádkový komentář, bez bodů, 


- Hodnoticí arch – kombinace bodovacího a poznámkového archu, 


- Zkouškový termínový arch – např. pro ústní zkoušku, termín zkoušky se v automatickém 


hodnocení přenese do zkušební zprávy, 


- Zkouškový netermínový arch – např. pro ústní zkoušky bez podpory zkušební zprávy 


Archy se vytváří vždy pro vybranou skupinu studentů (po výběru je nutné kliknout na tlačítko Provést 


a tím zvolit skupinu). Archy se poté vytváří ve Správě archů. Kromě těchto možností na úvodní stránce 


vidíte i přehled již existujících archů pro danou skupinu studentů. 


 


Archy lze přes Správu archů kdykoli vytvořit, dodatečně upravit, např. přidat či přejmenovat sloupec, 


nebo smazat. Jejich podoba závisí na zvoleném typu. Vždy jde ale o seznam studentů a k něm 


definovaný počet sloupců, kam lze zadávat body nebo text.  


Pomocí voleb nad seznamem si můžete u studentů zobrazit nejen jméno, ale i ID nebo z jaké jsou rozvrhové akce. Provede se 


to kliknutím na šedé kolečko u položky. 


Všechny typy archů kromě zkouškových obsahují sloupec Sl. (slučka), do nějž si můžete jednoduše 


poznamenat rozřazení studentů do týmů.  


Pokud studenti pracovali ve třech týmech, použijte například označení A, B, C nebo 1, 2, 3 a do sloupce Sl. si napište, kdo byl, 


v jakém týmu. Kliknutím na název sloupce si můžete seznam studentů seřadit podle týmů. Nejprve studenti s A, pak studenti 


s B a nakonec studenti C. Dalším kliknutím můžete pořadí otočit (C, B, A). Kliknutím na název sloupce Jméno vrátíte zpět 


abecední řazení studentů. 


Do archů lze vkládat textové poznámky nebo číselné hodnoty, přičemž čísla mohou být i záporná 


(v tomto případě dojde k odečtení hodnoty od celkového součtu), ale i desetinná (lze použít 


desetinnou čárku i tečku, systém znak automaticky převede). 


Nyní si stručně k jednotlivým archům. 


Bodovací arch umožňuje evidovat všechny bodované studijní povinnosti během semestru a body 


případně automaticky sčítat. 







Při vytváření se nastavuje počet sloupců. Co sloupec, to nějaká dílčí hodnocená aktivita. Dále se dá 


nastavit, zda arch bude body sčítat (tzn. bude obsahovat sloupec Součet) a zda bude zobrazen i 


studentovi.  


Po základním nastavení se vytvoří arch s pořadovými čísly v názvech, které si přes ikonu ve sloupci 


Upravit můžete přejmenovat a seřadit. Výsledek může vypadat například takto: 


 


Z praktického hlediska je lepší vytvořit arch pouze s jedním sloupcem a poté přes úpravy přidat další 


sloupce, než vytvořit arch s deseti sloupci a ty poté přejmenovávat z původních názvů 1,2,3,4… 


S názvem sloupce se dále v aplikacích učitele ani studenta nepracuje, všude je vidět jen zkratka. 


Úkolový arch a poznámkový arch slouží k evidenci různých textových poznámek, které by si vyučující 


musel jinak zapisovat mimo InSIS. Oba archy obsahují pouze seznam studentů a k nim různě velké 


textové pole. 


 


Hodnotící arch je často používaný, protože kombinuje možnosti bodovacího a poznámkového archu. 


Obsahuje tedy jak sloupce pro body za jednotlivé aktivity, tak textové pole pro poznámku. K tomu je 


možné přidat i součet a nechybí ani sloupec Slučka na odlišení případných týmů. 


Reálný hodnotící arch vypadá například takto: 


 


Zkouškový termínový a netermínový arch se liší tím, zda chcete využívat funkcionalitu 


automatického hodnocení pro ulehčení práce s vkládáním výsledného hodnocení do zkušební zprávy. 


Oba zkouškové archy obsahují sloupec na body ze zkouškového termínu a dále sloupec Zn. (známka). 


Pokud má již student známku zadanou ve zkušební zprávě, v archu se objeví.  


Jakmile vyplníte body z prvního termínu zkoušky (T1), objeví se automaticky nový sloupec s dalším 


termínem (T2). Body je vždy potřeba uložit tlačítkem pod tabulkou, jinak se při odchodu ze stránky 


smažou. 


Oba archy lze využít pro výpočet výsledné známky v aplikaci Automatické hodnocení, avšak pouze 


s termínovým archem se nabídne možnost výsledek zkoušky přenést do zkušební zprávy. Automatické 







hodnocení při tom respektuje nastavení zkušební zprávy, která umožňuje zadat výsledek druhého 


termínu až po vloženém hodnocení 4+ z prvního termínu. Bez toho se do zkušební zprávy vždy přenese 


pouze výsledek z prvního termínu v termínovém archu. 


U netermínového archu lze také vyplňovat body za více termínů, ale do automatického hodnocení se 


přenesou pouze body z posledního termínu. V tomto případě InSIS neumožňuje přenést hodnocení do 


zkušební zprávy. 


 


Upozornění na souběžnou práci s archy 


Pokud máte přístup i k archům ostatních vyučujících a chcete do nich něco zadávat, je potřeba se s 


daným vyučujícím domluvit, aby s archem zrovna nepracoval, příp. svou rozdělanou práci uložil. Archy 


nepodporují souběžnou práci více uživatelů a ani na problémy nijak neupozorňují. Z toho důvodu je 


vhodné vytvářet archy pro jednotlivá cvičení. Stejně tak není vhodné nechávat rozdělané vkládání 


hodnocení na pozdější doplnění. Výsledky je nutné hned uložit, klidně na vícekrát. 


Bez koordinace vyučujících by mohlo nastat například toto: 


- V 10:00 si otevře arch vyučující A a začne vkládat hodnocení. Studentů má dost, chvíli mu to trvá. 


- V 10:05 si otevře tentýž arch vyučující B. Pole vidí prázdná, protože vyučující A ještě výsledky 


neuložil. Začne tedy zadávat svá hodnocení (je jedno, jestli k témuž úkolu nebo k jinému v daném 


archu).  


- Vyučující B je rychlejší a vkládání dokončí uložením v 10:15. 


- Vyučující A neví, že s archem někdo pracoval v průběhu jeho práce. Arch se neaktualizuje v reálném 


čase, ale až po uložení daného uživatele. V 10:30 tak dokončí své vkládání a hodnocení uloží. 


- Arch se zaktualizuje tím, co zadal vyučující A. Může to znamenat, že veškeré výsledky vyučujícího B 


buď byly přepsány nebo smazány. 


Záludnosti veřejného archu a jak je eliminovat 


Pokud máte jakýkoli arch veřejný (studenti jej vidí ve svém Listu Záznamníku učitele), může být občas 


užitečné si jej dočasně, po dobu vkládání hodnocení, zneveřejnit (přes Správu archů, sloupec Upravit). 


Studenti totiž mohou mít nastavené upozornění na změny v Listu záznamníku učitele, kdy je jim při 


jakékoli změně ve veřejném archu odeslán e-mail. 


Pokud by se stalo, že výsledky v průběhu vkládání hodnocení upravíte, například s ohledem na výsledky 


ostatních studentů a kvality jejich práce, u veřejného archu bude student e-mailem informován o 







zadaném hodnocení a chvíli na to o jiném zadaném hodnocení, což logicky vybudí dotazy. Pokud arch 


na určitou dobu zneveřejníte, tak student bude e-mailem informován až po opětovném zveřejnění. 


Jeden arch či více archů 


Pokud budete využívat funkcionalitu Automatické hodnocení, pak je vhodnější používat více 


samostatných archů, pro něž v automatickém hodnocení můžete nastavit různá kritéria, jak budou 


vstupovat do výsledné známky za předmět.  







Vypisování termínů  
Pomocí aplikace Vypisování termínů je možné vypsat zkouškový termín či termín průběžného testu. 


S termínem může být spojen e-test. 


 


Aplikace umožňuje vyučujícímu naplánovat termín zkoušení s ohledem na pravidelný rozvrh či zkoušky 


studentů. Slouží k tomu dva odkazy - Kdy mají studenti volno dle rozvrhu a Kdy mají studenti volno 


dle zkoušek. Obě aplikace ukazují v přehledné tabulce s časovými úseky, kolik procent studentů 


vybrané rozvrhové akce má v daném časovém úseku volno.  


 


Pod odkazem Přehled studentů s termíny získáte rychlý přehled o tom, kdo již absolvoval nějaký 


termín, kdo na něj teprve čeká, a mnoho dalšího. Tabulka se studenty zvolené rozvrhové akce obsahuje 


následující údaje: 


 


Vypsání termínu 


Samotné vypsání nového termínu probíhá v aplikaci Vypsat nový termín. Nyní budou stručné popsány 


vybrané vlastnosti vypisovaného termínu. 


Druh termínu 


- Volí se druh, který nejvíce odpovídá termínu, který vypisujete (např. zkouška, průběžný test 1 


atd.).  


- V jednom semestru se může student na jeden druh termínu přihlásit pouze jednou. Pokud 


má student např. tři průběžné testy, tak je potřeba vytvořit např. průběžný test 1, poté 


průběžný test 2, poté průběžný test 3.  


- Pokud zadáte známku 4+ do zkušební zprávy, tak se student může přihlásit na další termín 


stejného druhu. 


- Druh termínu závisí na nastaveném ukončení předmětu. Pokud je předmět ukončen zkouškou, 


nabízí se druh Zkouška, analogicky zápočet. 


- Dostupné druhy závisí na roli vyučujícího u předmětu. 







Místo, kde se bude akce konat 


- V této volbě je nutné uvést, v jako učebně se bude termín konat. Nabízeny jsou všechny 


místnosti s označením učebna, toto označení mají i zasedací místnosti či některé kanceláře. 


- Pokud se bude termín uskutečňovat mimo areály VŠE, lze vybrat položku „-- jinde --“ a místo 


dopsat ručně. Neslouží to však jako náhrada za řádný výběr existující místnosti! 


- Pokud je s termínem spojen e-test, tak při volbě „-- jinde --“ studenti mohou psát test 


odkudkoliv. 


Typ termínu 


- Typem termínu určujete zejména to, zda se studenti budou na termín hlásit (řádný typ), anebo 


je pro ně povinný a jsou rovnou zapsáni (povinný typ). Studenti se nemohou sami z povinného 


termínu ani odhlásit! 


- U státnic a obhajob se nabízí ještě 1. a 2. opravný pokus – mohou se hlásit studenti s prvním či 


druhým opravným pokusem. 


Termín vypisován na/ Studenti se přihlašují od/ Studenti se přihlašují do/ Studenti se odhlašují do 


- Instrukce k přihlašování a odhlašování se vypisují včetně hodiny. Čas se uvádí v rozmezí 00:00 


až 23:59. Pokud čas nevyplníte, tak se doplní 00:00, což má za důsledek, že uvedený den se již 


studenti nemohou přihlásit či odhlásit. Př. přihlašování do půlnoci 30.4.2020 zadáte jako 


1.5.2020 00:00)  


- Pokud nevyplníte, od kdy se mají studenti přihlašovat, budou se moci přihlašovat hned po 


založení termínu. 


- Nevyplníte-li pole, do kdy se studenti odhlašují, doplní se automaticky stejný údaj, jako do kdy 


se studenti přihlašují. 


Délka trvání akce, Kapacita termínu, Trvání jednoho studenta 


- Uvádí se délka termínu v minutách! Údaj se využívá při případné rezervaci místnosti, je tedy 


potřeba uvést maximální délku trvání celé akce. 


- Kapacita termínu udává, kolik studentů se může na termín přihlásit. 


- Pokud máte ústní zkoušení od 9:00 do 12:00 a vyzkoušíte 4 studenty za hodinu, tak zvažte, zda 


vypíšete tři termíny od 9:00, 10:00 a 11:00 po 60 minutách a kapacitou 4 či jeden termín od 


9:00 s délkou 180 minut a s kapacitou 12 studentů. V druhém případě budou všichni studenti 


čekat od 9 hodin na chodbě. 


- Pokud nastavíte Trvání jednoho studenta na 15 minut, tak se studenti seřadí dle času 


přihlášení a zobrazí se jim Předpokládaný začátek po 15 minutách (první student bude mít 


9:00, druhý 9:15, třetí 9:30, …). Pokud se někdo odhlásí, tak se čas automaticky posune. Přes 


aplikaci Manipulace se studenty na termínu můžete upravit jejich pořadí. 


Rezervace místnosti  


Při vypisování termínu je možné provést automatickou rezervaci místnosti. Rezervaci lze provést v 


případě, že je daná místnost zahrnuta do systému rezervací místností a že je v místnosti v danou dobu 


volno. Pokud má být rezervace provedena, zatrhne se pole Rezervace místnosti. 


Rezervace místností až při tvorbě termínu ale přinášejí riziko v tom, že správce místnosti nemusí Vaši 


rezervaci schválit, o čemž se v Záznamníku učitele nedozvíte. Snadno se tak může stát, že vypíšete 


termín na místnost obsazenou někým jiným. 







Doporučuje se proto nejprve v aplikaci Rezervace místností provést rezervaci místnosti. Po schválení 


se Vám při vytváření termínu nabídnou místnosti z rezervací. Vhodnou místnost můžete zarezervovat 


v předstihu. 


Sdružené termíny 


- Aplikace umožňuje vypsat sdružený termín, a to pro studenty jiného předmětu, které 


vyučujete také, anebo pro studenty téhož předmětu, které vyučuje někdo jiný. Na témže 


termínu se tak mohou sejít studenti dvou různých vyučujících či Vaši studenti z různých 


předmětů. 


- Nejprve volíte, jakou množinu studentů chcete připojit, a poté vybíráte termín, se kterým 


chcete tento sdružit. 


- Kapacita sdružených termínů se sčítá, přičemž studenti jedné skupiny mohou využít celou 


kapacitu sdruženého termínu. Příklad: vypisuji termín s kapacitou 20. Můj kolega má termín 


s kapacitou 10. Termíny sdružíme, čímž začneme sdílet shodnou učebnu a kapacita se navýší 


na 30. Z mého cvičení se na termín může přihlásit až 30 studentů, nikoli pouhých 20. 


Rezervovat 


- Pomocí rezervy lze z uvedené kapacity termínu odebrat část, kterou nebudou moci studenti 


obsadit.  


- Vhodné například, pokud se studenti přihlašují i jinak než přes InSIS. Nebo pokud chcete otevřít 


termín později, ale již nyní chcete dát studentům na vědomí, že termín možná bude. 


Poznámka 


- Informace, která se zobrazuje studentům při přihlašování na termín.  


Omezení termínu na rozvrhovou akci či program 


- Volbami lze omezit množinu studentů, kteří se na termín mohou přihlásit.  


- Studenti, kteří nespadají do zvoleného kritéria, tento termín ani neuvidí. 


Po vyplnění všech voleb vyberete, jakou operaci chcete provést, a stisknete tlačítko Provést. 


Správa termínu 


Po vypsání prvního termínu se rozšiřuje menu s dílčími aplikacemi o dvě další položky. 


1. Vyhledání studenta na termínech – dohledá, kterého termínu se zvolený student účastnil. 


2. Tisk seznamu termínů – vygeneruje PDF se seznamem termínů, včetně jejich základních údajů. 


 


Založené termíny se zobrazují v tabulce Již vypsané termíny. 


 







Tabulka zobrazuje základní údaje vytvořených termínů a ke každému operace, které lze s termínem 


provádět.  


Přes ikonu s tužkou je možné znovu otevřít formulář, kterým jste termín založili, a upravit jakoukoli 


volbu. Přes černou šipku se dostanete do Správy termínu. 


Ve správě termínů je nejzajímavější ikona Manipulace se studenty na termínu, pomocí níž můžete 


ručně přidat studenty na termín (nejprve jmenovitě dohledat a poté stisknutím tlačítka přidat) anebo 


přihlášené studenty zase odebrat.  


 


Jakmile je na termín přihlášen alespoň jeden student, rozšiřují se možnosti akcí, které správa termínu 


nabízí. 


 


Hromadná zpráva – při kliknutí na ikonu budete přesměrováni do poštovní schránky v InSIS 


s připravenou novou zprávou, v níž je do pole Adresát vložen dočasný e-mailový seznam, který 


obsahuje všechny studenty přihlášené na termín.  


Seznam přihlášených studentů – přes tuto agendu je nejen možné prohlížet seznam studentů 


přihlášených na termín, ale seznam také vyexportovat do PDF. 


Zadávání známek pro tento termín – vyučující s takovou rolí u předmětu, jež dovoluje vyplňovat 


zkušební zprávu, zde najde ikonu pro přesměrování do zkušební zprávy, kde může rovnou začít vkládat 


výsledné hodnocení pro studenty přihlášené na termín. 


Zadávání výsledků do průběžného hodnocení – ikona umožňuje přímý proklik na archy průběžného 


hodnocení, do kterých lze zapsat body studentům z tohoto termínu zkoušení. 


Automatické hodnocení pro tento termín – ikona umožňuje přímý proklik na definici automatického 


hodnocení.  


Nejčastější aplikace jsou po přihlášení prvního studenta dostupné i ze 


seznamu vypsaných termínů, kde byla původně pouze první a poslední 


ikona. 


 







Automatické hodnocení 
Aplikace Automatické hodnocení slouží především k navržení výsledné známky na základě pravidel, 


které si můžete sami definovat. Hodnocení lze v určitých případech přenést i do zkušební zprávy. Jedná 


se o efektivní způsob, jak si zjednodušit zadávání hodnocení a zároveň zamezit možným chybám 


způsobeným přehlédnutím, přepisem či chybným součtem. 


Obdobně lze používat i samostatný arch průběžného hodnocení (bodovací či hodnotící), který Vám 


bude nasčítávat všechny semestrální povinnosti. Pokud ale vzniká výsledná známka na základě 


početnějších a složitějších kritérií (například více odevzdáváren, několik archů průběžného hodnocení, 


povinná docházka anebo na základě výsledků i z jiných rozvrhových akcí předmětu), je výhodnější 


použít právě automatické hodnocení. 


Funkcionalita bude fungovat pouze tehdy, pokud semestrální povinnosti hodnotíte body a celkový 


součet bodů za všechny se bude rovnat 100. Aplikace pracuje s klasickým rozdělením známek podle 


dosažených bodů, viz následující obrázek. 


 


Inicializace nastavení 


Pro vytvoření nového pravidla je potřeba nejprve vybrat skupinu studentů a poté inicializovat 


nastavení kliknutím na příslušné tlačítko. 


 


Dále je potřeba zvolit nastavení přenosu výsledků ze cvičení/přednášek do celkového hodnocení u 


stejnojmenné volby. 







Automatické hodnocení lze iniciovat u cvičení, u přednášek a pro všechny studenty. Pokud známky 


zadává cvičící, tak by mělo být u cvičení. Pokud přednášející, tak u přednášek. 


Pokud student získává body za cvičení i za přednášku, tak musí být u obojího. Pokud zadává známku 


cvičící, tak se přenáší „mezisoučet“ z přednášky do cvičení. Pokud zadává přednášející, tak se přenáší 


ze cvičení do přednášky. 


Automatické hodnocení pro všechny studenty – pouze v případě, že nějaká dílčí část (test, průběžné 


hodnocení, odevzdávárna) je vypsána pro všechny studenty. Do cvičení a přednášek nelze přenášet 


součet bodů z automatického hodnocení pro všechny studenty – tj. celkový součet v tomto případě 


může být pouze u automatického hodnocení za všechny studenty. 


Do automatického hodnocení lze zahrnout výsledky z:  


1. Odevzdáváren 


2. Docházky 


3. Archů průběžného hodnocení 


4. E-testů 


Aplikace Vám všechny vhodné prvky sama nabídne a Vy si pouze vyberete označením, které a jakým 


způsobem chcete do hodnocení zahrnout. Každá součást hodnocení jde ukládat samostatně pomocí 


tlačítka Průběžně uložit. 


Nastavení hodnocení odevzdáváren 


Je možné zvolit, zda je odevzdání do dané odevzdávárny povinné k získání bodů, a to zaškrtnutím volby 


ve sloupci Pov.  


Poslední volbou je výběr varianty přenosu bodů. 


a) Nepřenášet znamená, že student, který do odevzdávárny uložil soubor dostane do celkového 


hodnocení zadaný počet bodů (bez ohledu na výsledek v odevzdávárně). Patřičný počet bodů 


doplňte do vedlejšího sloupce. 


b) Přenášet znamená, že student dostane právě tolik bodů, kolik mu bylo přiděleno v dané 


odevzdávárně, pokud dosáhl stanoveného minima. Jinak mu výsledek není započten. 


Vyplněním 0 budou započteny všechny výsledky. Lze uvést i zápornou minimální hodnotu, 


pokud i v odevzdávárně mohli studenti dostat méně než 0 bodů. 


Ukázka reálného nastavení: 


 


U nastavení odevzdávárny je možné pomocí sloupce Slučka nastavit podmínku povinného odevzdání 


do alespoň jedné ze sloučených odevzdáváren. Pokud student odevzdá do obou, započte se mu ta 


s vyšším počtem bodů. 







Nastavení přenosu výsledků z testů 


V této sekci se nastavuje, jakým způsobem budou započítány výsledky testů založených v záložce Testy 


a zkoušení. Aplikace nabízí 3 možnosti. 


a) samotný přenos bodů – studentovi se započte tolik bodů, kolik z testu obdržel 


b) samotný přenos bodů a k nim nastaven limit pro splnění – studentovi bude započten výsledek 


testu, pouze pokud dosáhl více bodů, než je nastavený limitu 


c) kombinace dosažené úspěšnosti na testu a k ní přidělené body – student obdrží body podle 


procentuální úspěšnosti u testu. 


Ukázka reálného nastavení: 


 


V ukázce jsou použity slučky. Studentovi se z prvních dvou testů označených slučkou „cert“ přenese 


výsledek z testu, ve kterém získal vyšší počet bodů. Obdobně pro slučku „práva“. 


Nastavení hodnocení docházky 


Pokud máte v předmětu povinnou docházku, i tu lze promítnout do výsledného hodnocení pomocí 


jednoduchého formuláře. Ukázka reálného nastavení: 


 


Nastavení přenosu průběžného hodnocení do celkového hodnocení 


V této sekci využijete archy vytvořené v záložce Průběžné hodnocení. Aplikace Vám sama nabídne 


všechny vytvořené bodovací, hodnotící a zkouškové termínové i netermínové archy. 


U nastavení průběžného hodnocení jsou důležité 3 body zmíněné přímo v InSIS v šedém textu: 


a) Jestliže je arch zahrnut (zobrazena zelená ikona) a není uvedena hranice min. počtu bodů 


započítává se automaticky 0 bodů.  


b) Hodnotou ve sloupci Váha určíte, jakou váhou se budou dosažené body násobit.  







c) Jestliže chcete přenášet studentům známky do zkušební zprávy, je nutné mít do celkového 


hodnocení zahrnutý zkouškový termínový arch. 


Ukázka nastavení s termínovým zkouškovým archem: 


 


Ukázka nastavení s bodovacími archy: 


 


Nastavení celkového hodnocení 


Na závěr je potřeba nastavit, jakým způsobem se mají jednotlivé prvky promítnout do výsledné 


známky. Opět lze nastavit, kolik minimálně musí student z dané sekce získat bodů, a dále doplnit 


případné váhy, např. e-testy mohou mít váhu 2 a docházka váhu 1. Váhou se poté body násobí a přenáší 


do kategorie Celkem. Z výsledného počtu bodů se poté vypočítává známka, kterou můžete, ale i 


nemusíte přenést do závěrečné zprávy. 


 


Zobrazení výsledků 


Jakmile jste s definicí hotoví, můžete se přepnout na záložku Zobrazení výsledků. 


 


Zde najdete seznam studentů, včetně bodů za jednotlivé aktivity, a navrženou známku. Červeně jsou 


označené hodnoty, kde student nesplňuje minimální počet bodů. 


Automatické hodnocení je vhodné studentům zveřejnit kliknutím na tlačítko Zveřejnit výsledky pod 


seznamem. Pokud jsou výsledky veřejné, je zde tlačítko Zneveřejnit výsledky. Stejně jako archy 


průběžného hodnocení vidí student automatické hodnocení v Listu Záznamníku učitele v Portálu 


studenta. 







 


Ukázka reálného zobrazení výsledků (před koncem semestru a neuzavřeným hodnocením): 


 


Automatické přenesení bodů a známky do zkušební zprávy 


Automatické hodnocení umožňuje i přenesení bodů a známek do zkušební zprávy. Chování této části 


je ale nemotorné, takže se používá minimálně. 


Ve zkušební zprávě je potřeba zadat i datum zkoušky. Při přenosu se odvozuje buď z data zapsání 


hodnocení do zkouškového termínovaného archu či z data e-testu druhu „zkouška“. Pokud nemáte 


tento typ archu či tento typ testu, tak nelze body a známku přenést. 


Možnost přenesení bodů a zapsání známky je vyznačena pomocí modré šipky: 


 


Přenáší se ne kliknutím na modrou šipku, ale pomocí tlačítka Přenést do zkušební zprávy dole pod 


archem. Přenesou se body a známky u všech studentů s modrou šipkou. Je to problém v případě, že 


některým studentům zatím známku nechcete zapsat, např. napsali zkouškový test, ale ještě nemají 


body za semestrální práci. 







Zkušební zpráva 
Aplikací Záznamníku učitele, kterou byste neměli opomenout, je Zkušební zpráva, pomocí níž se zadává 


studentům výsledná známka za předmětu a dosažené body. Body jsou nutné pro převod na ECTS 


hodnocení používané pro mezinárodní srovnání a výměnu studentů. 


Uložená hodnocení jsou ihned dostupná jak studijnímu oddělení, tak samotnému studentovi. 


Aplikace obsahuje 4 dílčí záložky a odkaz na návod, kde je podrobně rozepsáno, jak se známky 


zapisují/editují či mažou.  


 


Důležitým údajem, který je tučně nad dílčími záložkami, je termín uzávěrky zkušebních zpráv. Do 


tohoto data je nutné zadat všechny známky, neměla by zůstat nevyplněná pole či hodnocení 4+. Po 


uplynutí termínu známky půjdou vložit jedině přes studijní referentku. 


V seznamech studentů ve zkušební zprávě nejsou vidět studenti, kterým bylo během semestru 


ukončeno studium anebo studium přerušili. Těmto studentům už hodnocení zadat nelze, proto nejsou 


ani zobrazeni. V jiných agendách jako jsou třeba archy průběžného hodnocení zůstávají, aby byly 


uchovány výsledky jejich studia. 


Vkládání známek 


Při vkládání známek či zápočtů je potřeba nejprve vybrat skupinu studentů, jimž chcete hodnocení 


zadávat. Kromě známky a bodů zadáváte i datum rozhodnutí o známce, obvykle termín zkoušky či 


testu. Pokud datum nevyplníte, doplní se automaticky aktuální den.  


InSIS nekontroluje, zda vložená známka odpovídá získaným bodům, proto buďte při vyplňování 


pozorní. 


Zadání známky 4+ umožňuje studentům přihlásit se ještě jednou na řádný termín zkoušky, a proto se 


ve zkušební zprávě zobrazí další pole pro zadání hodnocení. Známka 4+ není výsledné hodnocení a 


InSIS ji ani automaticky nepřevádí na známku 4 po skončení zkouškového období! 


Seznam studentů lze ve zkušební zprávě také filtrovat pomocí několika voleb. Jejich aplikování je 


potřeba provést kliknutím na tlačítko Zadávat hodnocení předmětu s omezením. 


Pokud Vám nebude sedět seznam studentů, příčinou bude obvykle zapnutý nějaký filtr. 


  







I u zkušební zprávy je potřeba dát si pozor na souběžné vyplňování více osobami, viz část Upozornění 


na souběžnou práci s archy. 


Tisk zkušební zprávy 


Po vložení všech hodnocení je na některých katedrách zvykem zkušební zprávy tisknout a zakládat do 


složek. Na jiných zůstává hodnocení pouze v InSIS zprávy se netisknou. 


V záložkách pro tisk a zobrazení zkušební zprávy si lze pomocí filtru Stav (volba neomezeno) zobrazit i 


ukončené studenty. Je to důležité hlavně v letním semestru ve vyšších ročnících, kdy část studentů 


mezi zadáním známky a vytištěním zprávy ukončí studium. 











