Univerzita Palackého
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PRUVODCE APLIKACI ELF.UPOL.CZ

ELEKTRONICKE FORMULARE UNIVERZITY PALACKEHO
V OLOMOUCI

Aplikace ,ELF“ vznikla jako snaha usnadnit studentdm i zaméstnancm UP vyfizovani studijni agendy.
Na strankach elf.upol.cz najdete postupné vsechny formulare, které se vztahuji ke studijni
administrativé. Prace saplikaci je intuitivni a diky propojenosti aplikace ,ELF“ sinformacnim
systémem UP (IS STAG) snadnd a rychla.

V nasledujicich bodech Vam krok za krokem popiSeme, jak s aplikaci ,ELF“ pracovat.

1. PRIHLASENI DO APLIKACE.

Pro pfihlaseni do aplikace ,ELF“ jsou platné stejné Udaje jako pfi pfihlasovani do IS STAG. Pouzijte
tedy Vase Portal ID (mate mozZnost jej vyhledat na adrese http://portal.upol.cz v sekci Kontakty)
a stejné heslo (pokud jste si heslo dosud nezménili, je nastaveno jako Vase rodné Cislo).
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Milé studently a studenti,
v nasledujici aplikaci naleznete ELektro ulafe souvisejici s Vaii studijni agendou.
véfime, f2 napombisme k zviEeni komfortu studia na Univerzité Palackého v Olomouci

Pfihlageni

Mesto: [ ]
Fiiblagit se



http://elf.upol.cz/
http://portal.upol.cz/
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2. ZAKLADNi ROZHRANI A NABiDKA.

Po Uspésném pripojeni do aplikace ,ELF“ se dostanete na Uvodni stranku. V prostfednim menu,
které je zde nejdllezZitéjsi, jsou uvedeny udaje o Vasem studiu — ,, Zvolené studium®. Pokud studujete
vice obor(, vyberte ten, ke kterému se formuldf ma vztahovat. Nasleduje automaticky generovana
nabidka Zadosti, ze které si vyberete ptislusnou a zvolite Pokracovat.

uaviezma  Elektronické formulare Univerzity Palackého v Olomouci
S =)
Vikejte Zvolené studium

Filozofickd
fakulta

b Vybér tadosti

b Odhlasit se

Stag Stav Fakulta|Studijni program Mazev oboru Typ oboru  Reénik|Forma
login

studuje FF bakalarsky 1 prezencni

Zvolte Zadost

2adost
(® [univerzalni
(O [nezvefejnéni prace zverejnéni ¢ast kvalifikaéni prace
() [uznani predméti rych piedmétd
) |dod= zapis predmétd apis predmati
O |de lzzpis predmétl apis predmétd
(O |pFeruzeni studia o pieruseni studia
() [zanechani studia Frohlaieni o zanechani studia
O [potvrzeni o studiu Patvrzeni o studiu

Aplikace ELF je uréena k zefeldivnéni administrace vasich zadost.

Figjeme uspéiné studium!
Vedeni FF UP

W piipadé techniclych problémi napizte na maros.gemzicky@upol.cz

@ Marka
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3. PRIKLAD PRACE S UNIVERZALNIM FORMULAREM.

V okné ,Zdddm o“ (A) vypliite predmét Vasi zadosti. Nasleduje okno ,Odtvodnéni Zddosti“ (B),
kde vypiste prislusné davody. V pripadé, Ze je uvedeno textové pole, napiste text pfimo
do pfislusného elektronického formuldfe. Ddle se nachdzi nastavitelné pole s datem, ke kterému
chcete Zadost (formuldr) podat (© . Toto datové pole se nachazi ve viech elektronickych formulatich.
Nakonec zadejte , Vytvor PDF“ (D). V horni ¢asti vytvoreného formulare budou z IS STAG automaticky
vygenerovany Vase osobni Udaje a udaje o studiu. Zadost (formular) si pak vytisknéte, podepiste
a doructe na pfrislusné misto (Garant predmétu, Vedouci katedry, Studijni oddéleni, dékanat apod.).

V ¢asti ,,Vyjadreni” jsou uvedeny pfislusné osoby, které musi doplnit své rozhodnuti. Dokument
pro vyjadreni dékana FF odevzdejte na Studijnim oddéleni FF upP
(http://www.ff.upol.cz/menu/struktura-ff/dekanat/studijni-oddeleni/).
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uavirara  Elektronické formulare Univerzity Palackého v Olomouci
PALACKEHO
Witejte, Zadost
A
Vybér tadost
Odhlasit se
B Odivadnéni iadest:
Datum: 23.23fi 2013 Tadast/formul 3F vytisknéte, podapifte 3 doruéte na pislugné misto (studijni
&= , délanat apad.).
\ytver POF |
V piipadé techniclych problémil napizts na maros.gemzicky@upal.cz |
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4. PRIKLAD PRACE S POTVRZENIM O STUDIU.

Ve formulati ,Potvrzeni o studiu” jsou z IS STAG automaticky vygenerovany udaje o Vasem studiu,
Vase jméno a datum narozeni. V textovém poli (A) doplite misto narozeni, dale zvolte pfislusny
akademicky rok (B) a datum studia (pro 1. rocniky je datum studia ode dne zapisu; pro vyssi
rocniky vidy od 1.9.). Vpoli ,Toto potvrzeni se vyddvd"“ uvedte, za jakym ucelem je potvrzeni
vydavano (pole muze zlstat nevyplnéné, nebo muzZete napsat, Ze potvrzeni potfebujete napf.
pro ucely Uradu préace). Dale zvolte datum |, ke kterému budete potvrzeni podavat a zadejte
,vytvor PDF" (F). Potvrzeni si vytisknéte a zaneste na studijni oddéleni.

uavirzra  Elektronické formulare Univerzity Palackého v Olomouci
PALACKEHO
Vitejte, fysokd Ekala: Univerzita Palackého v Olomouci
lozoticka fakulta
ie, Andragogika
Vyhér tadost
Odklists Potvrzeni o studiu
jev akademic & j.od 1 ™[)9. do3L.8. B+
studentem 1. nileu formy studia: prezenini
F ‘ Wytvoi FDF |)
W piipadé technickych problémi napizte na maros.zemzicky@upol.cz
© Marka
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5. PRIKLAD PRACE S ZADOSTI O PRERUSENI STUDIA.

Vypliovani tohoto formulare je podobné jako u bodu 3 s tim rozdilem, Ze je jasny predmét zadosti
(pferuseni studia). Zvolte, jaké obdobi studia chcete prerusit (A), vyplite , Odivodnéni Zadosti“ (B),
zvolte datum podani a zadejte ,Vytvor PDF” . Nasledné dokument vytisknete, podepiste
a doructe na pfrislusné misto (studijni oddéleni, dékanat apod.).

V ¢asti ,,Vyjadreni” jsou uvedeny prislusné osoby, které musi doplnit své rozhodnuti. Dokument
pro vyjadreni dékana FF odevzdejte na Studijnim oddéleni FF upP
(http://www.ff.upol.cz/menu/struktura-ff/dekanat/studijni-oddeleni/).

Vitejte, Zadosto preruseni studia

Zadam o pFeruéeni studia na obdobi:

2013/2014 %]
Odhlasit se A

O letni semestr 201342014 &

N 201472015 [+

Wyhér zadost

O zimni semestr

® akademicky rok

Odbvednéni Fadost

srmul aF vytisknéte, podepiste a doruéte na prisluiné misto {studijni

Datum: 23.zafi2015 Z3
i addéleni, dékanat apod.).

Wytvol FDF

@ Marko

W pripadé technickych problémi napizts na maros.gemzicky@upol.cz
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6. PRIKLAD PRACE S ZADOSTIi O DODATECNY ZAPIS PREDMETU

V Zadosti o dodateény zapis predmétd nejprve vypliite zkratku pfedmétu, nazev predmétu, vyberte
typ predmétu a semestr, kdy je predmét vyuéovan. Dale vyplite den a hodinu, kdy je predmét
vyucovan (napf. Pondéli 15:00 — 16:30) (A). Nasleduje okno , Odivodnéni Zadosti“ (B), kde vypiste
dlvody, pro¢ o dodatecny zapis zadate. V pfipadé, Ze je uvedeno textové pole, napiste text pfimo
do pfislusného elektronického formulafe. Dale se nachazi nastavitelné pole s datem, ke kterému
chcete 7adost (formuldr) podat (. Toto datové pole se nachazi ve viech elektronickych formulatich.
Nakonec zadejte , Vytvor PDF“ (D). V horni ¢asti vytvofeného formulare budou z IS STAG automaticky
vygenerovany Vase osobni Udaje a Udaje o studiu. Zadost (formulaF) si pak vytisknéte, podepiste
a doructe na pfrislusné misto (Garant predmétu, Vedouci katedry, Studijni oddéleni, dékanat apod.).

V &asti ,,Vyjadreni” jsou uvedeny pfrislusné osoby, které musi doplnit své rozhodnuti. Dokument pro
vyjadreni dékana FF odevzdejte na Studijnim oddéleni FF UP (http://www.ff.upol.cz/menu/struktura-
ff/dekanat/studijni-oddeleni/).

uvnaivirzta Elektronické formulare Univerzity Palackého v Olomouci
PALACKEHO

Vitejte, Zadost o dodatecny zapis predmétd

viber tsdosti A Hlg

Odhlasit se A | 372078 e | | |
Z5 2M3/204 ¥
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Z5 2013/2014 v
[z5 2m32ma v | |
| [25 201372014 ] | |
| 25 2013/2014
| 75 2013/2014 v

B odivednini #8dost

t/formul &F vytisknéte, podepitte a doructe na prisluine misto (studijni

Datum: 23.24fi2013 73
i addéleni, délkanat apad.).

© Marko

V pfipadé technickych problém{ napite na maros.gemzicky@upol.cz
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7. ODHLASENI

Z aplikace ,,ELF“ se odhl3site v levé ¢asti menu.

8. KONTAKTY

V pfipadé dotazu k studijni agendé — vyplnéni formularl se obracejte na svou studijni referentku.

V ptipadé technickych komplikaci piste na email: maros.gemzicky@upol.cz.

9. POZNAMKA NA ZAVER

V prlibéhu zimniho semestru budou do aplikace postupné dodavany vSechny formulare. Z toho
divodu budou kdispozici po néjakou dobu paralelné na  webové strance
http://www.ff.upol.cz/skupiny/studentum/smernice-a-formulare/ , formulafe budou k dispozici
rovnéz v tisténé podobé.. Tyto stranky vyuZivejte v pfipadé potiZi s elektronickym vypliovanim,
primarné davame prednost elektronickym formulardm z aplikace ELF.UPOL.CZ.

Filozoficka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci

PhDr. Klara Seitlova, Ph.D.
prodékanka pro studijni a socidlni zalezZitosti
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