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Manuál ISDV: Podávanie žiadostí o akreditáciu.

Informačný systém ďalšieho vzdelávania (ďalej iba ISDV – http://isdv.fri.uniza.sk) slúži na elektronické podávanie žiadostí o akreditáciu vzdelávacích programov. V nasledujúcom dokumente je popísaný spôsob podávania žiadosti o akreditáciu vzdelávacieho programu v jednotlivých krokoch. 

Hlavná navigácia v systéme je realizovaná prostredníctvom menu v ľavej časti obrazovku (obrázok 1).
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Obrázok 1: Hlavná stránka ISDV
Pod obrázkom sú zobrazené rýchle navigačné odkazy na Hlavnú stránku,  Prihlásenie a Kontakty. V strednej časti sú zobrazované jednotlivé formuláre a prehľady. V pravom hornom rohu (pod logom MŠ SR) môže byť zobrazená ikona [image: image2.png]


. Po ukázaní myšou na túto ikonu získate stručnú pomoc pre zobrazenú stránku.
I. Typy pre vypĺňanie formulárov

1. Povinne vyplňované polia sú Vám oznámené a označené červenou hviezdičkou.

2. Formuláre nemusia byť počas prípravy projektu vyplnené úplne. Vo fáze prípravy projektu je vhodné vyplniť iba povinné polia a formulár postupne ukladať. Vyhnete sa prípadnej straty vyplnených údajov automatickým odhlásením z dôvodu nečinnosti v systéme.

3. Tlač formulárov vo forme predpísanej pre žiadosť  je umožnená až po podaní projektu (modulov) v zozname podaných projektov. Na zoznam sa dostanete kliknutím na odkaz Podané projekty menu v ľavej časti obrazovky.
4. Údaje o lektoroch a garantoch sa vkladajú prostredníctvom samostatných formulárov – odkaz menu v ľavej časti Lektori a a garanti. Takto vložené údaje potom zostávajú v systéme a Vy iba priraďujete jednotlivé osoby zo zoznamu na pozície garantov a lektorov bez nutnosti opakovane vkladať informácie o lektoroch a a garantoch.

5. Vstupné polia sú overované na povolenú dĺžku . V prípade, že ste danou dĺžkou zásadne obmedzovaný, kontaktujte prosím administrátora systému. Pokúsime sa Váš problém vyriešiť.
II. Registrácia do ISDV
Prístup do systému je umožnený iba registrovaných používateľom.  Časť Identifikačné údaje o žiadateľovi slúži na získanie základných informácií pre časť A. Žiadosti. Kontaktná osoba je osoba, ktorá bude pristupovať do systému a ktorej sa vygeneruje prístupové heslo.

Postup pri registrácii je nasledovný:
1. Kliknite na odkaz Registrácia inštitúcie v hlavnom menu (ľavá časť obrazovky).
2. Vyplňte formulár (obrázok 2).
Poznámka: Polia „Názov žiadateľa“, „Ulica, číslo domu“, „PSČ“, „Telefónne číslo“, „Email“ v časti „Identifikačné údaje“ a „Meno“, „Priezvisko“, „Mobil“, „E-mail“ sú povinné. Na túto skutočnosť ste upozornený a následne sú Vám príslušné vstupné polia označené červenou hviezdičkou.
3. Odošlite vyplnený formulár stlačením tlačidla Odoslať registráciu
Po odoslaní formuláru je vygenerované prístupové heslo a informácia o prihlasovacom mene (email kontaktnej osoby) a hesle je odoslaná na emailovú adresu kontaktnej osoby.
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Obrázok 2: Registračný formulár - registrácia inštitúcie
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Obrázok 3: Prihlasovací dialóg
III. Vstup do ISDV

Do systému ISDV vstupujete prihlásením.  Prihlasovací formulár (obrázok 3) sa zobrazí po kliknutí na Prihlásenie v hornej časti obrazovky (pod obrázkom).
Po zadaní prihlasovacieho mena – vaša emailová adresa a hesla, ktoré Vám bolo vygenerované a zaslané mailom vstúpite do systému. Po vstupe je vám automaticky zobrazená obrazovka s prehľadom rozpracovaných projektov – obrázok 4.
IV. Vytvorenie novej žiadosti (Formulár C žiadosti)
1. Otvorte zoznam rozpracovaných projektov (obrázok 4) kliknutím na položku menu v ľavej časti obrazovky. V prípade prihlásenia do systému sa zoznam otvorí automaticky. 
2. Kliknite na odkaz Nový projekt alebo  Nový projekt – modulový podľa typu projektu, ktorý chcete vytvoriť. Odkazy sa nachádzajú nad zoznamom  rozpracovaných projektov (pozor, zoznam je na začiatku prázdny).
3. Vyplňte zobrazený formulár  - C. Projekt vzdelávacieho programu (obrázok 5).  Pri modulovom projekte najskôr vyplňte všeobecnú charakteristiku a potom projekt otvorte a pridajte nový modul.
Poznámka: nemusíte vypĺňať naraz všetky polia. Je vhodné vyplniť povinné polia a formulár následne dopĺňať. Vyhnete sa problémom so stratou údajov spôsobenou  automatickým odhlásením pre nečinnosť v systéme.
4. Po vyplnení a odoslaní formulára sa zobrazí zoznam projektov. V tomto zozname môžete vytvorený projekt znova otvoriť, zmazať alebo podať.
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Obrázok 4: Prehľad rozpracovaných projektov
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Obrázok 5: Formulár C – projekt vzdelávacieho programu
V. Prezeranie rozpracovaného projektu

1. Otvorte zoznam rozpracovaných projektov (obrázok 4) kliknutím na položku menu v ľavej časti obrazovky. V prípade prihlásenia do systému sa zoznam otvorí automaticky. 

2. Kliknite na odkaz otvoriť pri zvolenom projekte. Pri modulovom projekte sa zobrazí najskôr zoznam modulov modulového vzdelávacieho programu (môžete tu upraviť všeobecnú charakteristiku a pridať nový modul). Po zvolení príslušného modulu sa zobrazí jeho detail.
3. Zobrazí sa obrazovka s detailom rozpracovaného projektu (obrázok 6).

[image: image7.png]A
‘{wf

Hlavna stranka

Legislativa a dokumenty
Vyhladévanie programov

Lektori a garanti
Rozpracované projekty
Podané projekty
Akreditované projekty

’3 MINISTERSTVO SK

OLSTVA SLI(‘)VENSKEJ REPUBLIKY

Stromova 1, 813 30 Bratislava, Tel. 02 / 59 374 111

Michal Zabovsky (Ministerstvo skolstva SR) ~ Odhlasenie | Kontakty

C. Projekt vzdelavacieho programu - necleneny na moduly

A. \dentifikaéné idaje o Fiadateovi | B. Profil vzdelavacej intitiicie | C. Projekt vzdelavacieho programu - neéleneny na moduly

Upravit' udaje | Pridat’ tému ucebného plénu

Nazov vzdelavacieho programu
Organizagna forma vzdelavania
Ciel'ova skupina

Pozadované vstupné vzdelanie

[ EdlNd

[

Profil absolventa
Metody
Rozsah vzdelavacieho programu

Ni®

Ugebny plan (9. Ugebné osnovy)
Odborny garant
Nie s vytvorené Ziadne témy ugebného planu

10. Forma zaverenej skisky

11. Materialne a technické zabezpe&enie
- priestory

- technické vybavenie, ugebné pomécky
- Studijné materialy

test
Kombinovana

Ukongena povinna Skolska dochadzka v nizSom ako 9. /8./ roéniku alebo

ziskanie odborne] zrugnosti v jednorotnom kurze

0,0

xy

©2008-2010 Filinska univerzita v Ziline





Obrázok 6: Detail rozpracovaného projektu

VI. Zmazanie rozpracovaného projektu

1. Otvorte zoznam rozpracovaných projektov (obrázok 4) kliknutím na položku menu v ľavej časti obrazovky. V prípade prihlásenia do systému sa zoznam otvorí automaticky. 

2. Kliknite na odkaz zmazať pri zvolenom projekte.

3. Projekt a jeho jednotlivé súčasti (témy, osnova) budú zmazané zo systému ISDV.
VII. Zmena identifikačných údajov o žiadateľovi (Formulár A Žiadosti)
1. V detailnom zobrazení Projektu vzdelávacieho programu (postupuje podľa  bodu V) kliknite na odkaz A. Identifikačné údaje o žiadateľovi v menu nad detailným zobrazením (podklad belasou farbou).
2. Zobrazí sa detail s identifikačnými údajmi.
3. Kliknite na Upraviť údaje v menu nad detailom údajov (obrázok 7). 
Pozor, je možné meniť iba vybraté identifikačné údaje.
4. Vyplňte a uložte formulár (obrázok 8).
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Obrázok 7: Detail identifikačných údajov žiadateľa
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Obrázok 8: Formulár pre zmenu identifikačných údajov žiadateľa

VIII. Zmena profilu vzdelávacej inštitúcie (Formulár B Žiadosti)

1. V detailnom zobrazení Projektu vzdelávacieho programu (postupuje podľa  bodu V) kliknite na odkaz B. Profil vzdelávacej inštitúcie  v menu nad detailným zobrazením (podklad belasou farbou).

2. Zobrazí sa detail s profilom.
3. Kliknite na Upraviť charakteristiku v menu nad detailom údajov (obrázok 9). 

4. Vyplňte a uložte formulár (obrázok 10).
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Obrázok 9: Detail profilu vzdelávacej inštitúcie
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Obrázok 10: Formulár pre zmenu profilu vzdelávacej inštitúcie
IX. Pridanie témy a osnovy učebného plánu

1. V detailnom zobrazení Projektu vzdelávacieho programu (postupuje podľa  bodu V) kliknite na odkaz Pridať tému učebného plánu  v menu nad detailným zobrazením.

2. Vyplňte formulár s učebným plánom a osnovami (obrázok 11). 
Poznámka: lektorov vyberáte zo zoznamu osôb, ktoré máte evidované v systéme (označenie viacerých osôb sa deje držaním klávesy CTRL a kliknutím  myšou na osoby, ktoré chcete vybrať) . Vložiť a spravovať osoby môžete prostredníctvom odkazu Lektori a garanti menu v ľavej časti obrazovky.
3. Uložte formulár.
Poznámka: Témy sú zobrazené ako súčasť detailu vzdelávacieho projektu – viď kapitolu V.
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Obrázok 11: Téma a osnova vzdelávacieho programu - formulár
X. Podanie projektu

1. Otvorte zoznam rozpracovaných projektov (obrázok 4) kliknutím na položku menu v ľavej časti obrazovky. V prípade prihlásenia do systému sa zoznam otvorí automaticky. 

2. Kliknite na odkaz podať pri zvolenom projekte.
Pozor, podaním projektu strácate možnosť projekt ďalej upravovať. Žiadne ďalšie zmeny podaného projektu nebudú možné!!!

3. Projekt zmizne zo zoznamu rozpracovaných projektov a zobrazí sa v zozname podaných projektov (menu v ľavej časti  obrazovky).
XI. Vytlačenie a uloženie žiadosti

1. Otvorte zoznam podaných  projektov kliknutím na položku menu v ľavej časti obrazovky (obrázok 12).
2. Kliknutím na jednotlivé odkazy môžete vytlačiť resp. uložiť príslušné časti žiadosti. Rovnako je možné jednotlivé časti žiadosti vytlačiť.
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Obrázok 12: Zoznam podaných projektov.

Oznámenie prípadných chýb v systéme

V prípade výskytu chyby v systéme alebo iného neželaného chovania systému kontaktujte prosím administrátora systému na adrese isdv@minedu.sk. Náprava bude vykonaná v čo najkratšom možnom čase.
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