Systém Administrace
Uzivatelské manualy

Manual: Referent vzdelavani - AZ

Instituce: Akreditované zarizeni (AZ)

Role: Referent vzdeélavani

Manual je samonosny. Spolecné scénare viz manual Spolecné funkcionality.

Co referent vzdelavani AZ dela

Dle ACL referent vzdélavani akreditovaného zarizeni:

¢ odesila pozvanky skolenciim do zafizeni,

o pridéluje skolitele skolenci a méni pridéleni,

e zobrazuje e-Index skolence,

e potvrzuje polozky e-Indexu v zastoupeni za skolitele,
e zobrazuje zivotopis skolitele.

Scénar 1: Prihlaseni

1. Otevrete adresu Systému Administrace https://sysa.mzd.gov.cz/ .

2. (1) Identita obcana — doporuceno: kliknéte na modré tlacitko Identita obcana a ovérte
se pres NIA (napr. Bankovni identita).

3. (2) nebo Email + Heslo: vyplrite Email a Heslo a kliknéte na Prihlasit.



Systém
Administrace

Testovaci ozi ni - pfedprodukéni prostred?
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Vitejte v Systému Administrace
Oficialni systém Ministerstva zdravotnictvi CR pro sprévu specializaéniho a
nastavbového vzdélavani zdravotnickych pracovnik(.

Prihlaste se pro pfistup k evidenci, spravé dokumentd, zadosti a dal&im funkcim
systému.
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Heslo *

Pfihlésit

Nemate (icet? Registrujte se.

Zapomenuté heslo

Potfebujete pomoc?
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Administrace

) [=> Odhiisit se
@ S Skolenci a Skolitelé ~  Zadosti ~

Vitejte v Systému Administrace

Systém Administrace slouzi ke spravé a evidenci vzdélavacich aktivit zdravotnickych pracovnikd
v Ceské republice.

Prostfednictvim systému jsou spravovany Udaje o Gcasti na vzdélavacich programech, kurzech,
specializacni a certifikované pripravé, véetné souvisejici dokumentace a komunikace mezi

Ucastniky vzdélavani a povéfenymi organizacemi.
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Scénar 2: Pozvanka skolence do zarizeni



Pozvanku Ize odeslat az po podani zadosti skolencem a vydani e-Indexu povérenou
organizaci (zarazeni do oboru specializacniho vzdélavani — viz manual Referent pro
Ucastnické Zadosti — PO). Bez téchto krok( nelze potvrzeni o pfifazeni Skolence a
skolitele odeslat.

Kroky:

1.V menu Skolenci a skolitelé — Seznam skolencti kliknéte na Pridat elndex skolence (1).

[5> Odhiésit se
@ Systém Akreditace ~  Skolenci a skolitslé ~  Kurzyastaze ~  Zadosti ~

Administrace A 2

Seznam $kolencli

Pridat elndex Skolence Prehled odeslanych pozvanek
Vymazat filtry
e-Index Povéfend Zafizeni Jméno Skolence Obor Jméno skolitele Vydéno Stav vzdélavani
organizace
[} v

Nebyly nalezeny zadné vysledky.

2. Zadejte e-mail Skolence a kliknéte na Nacist skolence (2).



Pridat elndex Skolence X

Pro pozvani nového skolence je potfeba vyplnit jeho email

| A ==
Odeslat pozvanku Skolenci

3. Ze zobrazené nabidky vyberte spravné cislo e-Indexu skolence — systém nacte jeho

Udaje (povérena organizace, obor).

4. Po nacteni vyberte Zarizeni a vyplnte Pracovisteé.

5. Kliknéte na Odeslat pozvanku skolenci — zobrazi se hlaska ,Pozvanka byla uspesne
odeslana."

(Kroky 3-5 navazuji po nacteni dosud nepozvaného Skolence; vyber e-Indexu,
Zarizeni/Pracovisté a samotné odesldani zde neuvadime, aby nedoslo k odeslani realné pozvanky
e-mailem.)

Vysledek: Po prijeti pozvanky skolencem (pres odkaz v e-mailu) se skolenec objevi v

Seznamu Skolencu se stavem Prirazovani skolitele.



[=> Odhlssit se
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Administrace D! a2

Seznam $kolencl

Vymazat filtry
e-Index Povérend organizace  Zafizeni Jméno Skolence Obor Jméno skolitele  Vydano Stav vzdélavani
(] ~
26/00035 1. lékarska fakulta Un... Anesteziologie a intenzivni medicina 07.06. 2026 Pifazovani Skolitele
Zobrazeno 1-1zdznamisz1 | 50 | Zaznami na stranku 1

Odeslané pozvanky lze sledovat pres Pfehled odeslanych pozvanek.

Scénar 3: Prideéleni skolitele skolenci

Kroky:

1. Po prijeti pozvanky otevrete skolence v Seznamu skolenci (sloupce e-Index - Povérena

organizace - Zarizeni - Jméno skolence - Obor - Jméno skolitele - Vydano - Stav vzdélavani)

(1).



Systém

- Skolenci a Skolitelé ~
Administrace

Akreditace ~

=

Seznam $kolencl

Kurzy astaze ~  Zkousky ~  Zadosti ~

Vymazat filtry
e-Index Povérend organizace  Zafizeni Jméno Skolence Obor Jméno skolitele
26/00035 1. |ékarska fakulta Un... . [ | | Anesteziologie a intenzivni medicina

Zobrazeno 1-1zaznamiiz 1 50 | Zdznamii na stranku

[=> Odhlssit se

[l -

Vydéno Stav vzdélavani
(] ~
07.06. 2026 Pfifazovani Skolitele
1 v

2.V sekci Zarazeni na detailu skolence kliknéte na cislo e-Indexu (2) — otevre se Detail

e-Indexu.

Systém

- Skol kolitelé ~
Administrace lencl a SKolele

Akreditace ~

o

Email:

Telefon:
Identifikator osoby:
Stav vzdélavéni: (L1
Profil uZivatele

Zarazeni

Povéfend organizace Obor

1. lékarské fakulta Univerzity Karlovy Anesteziologie a intenzivni medicina

Zobrazeno 1-1zéznamiz 1 50 | Zdznamii na stranku

Zadosti
[ - soupes )

Cislo zddosti/Externi ID Instituce

5441337 1. Iékarska fakulta Univerzity Karlovy

Zobrazeno 1-1zaznamiiz 1 50 | Zdznami na stranku

Zadosti EZP

Kurzy astize ~  ZkouSky ~  Zadosti -

Kmen Zafazen od Zarazen do e-Index
anesteziologicky 07.06. 2026 E 26/00038 [

Zadost Aktudlni stav

Zadost o zafazeni do oboru specializaéniho vzdélavani (Iékafi- .. | Podéna

3.V Detailu e-Indexu kliknéte na tlac¢itko Pridat skolitele.

[5> Odhiasit se

o o

Anesteziologie a intenzivni medicina / anesteziologicky

OsobazROB  OsobazNRZP (¢islo: |
Cr
Stav Zafizeni Skolitel
Pfifazovani Ekolitele
1w
Vytvoreno Podéno
07.06.2026 19:05 07.06. 2026
1 v



4.V okné Pridat Skolitele vyberte Jméno Skolitele z nabidky a kliknéte na Pozvat skolitele.

(Kroky 2-4 vyZaduji Skolence s pfijatou pozvdnkou, ktery v testovacich datech neni k dispozici —
proto zde nejsou snimky obrazovek Pridat Skolitele.)

Vysledek: Po prijeti pozvanky skolitelem (pres odkaz odeslany zafizenim na e-mail) ma
skolenec pridéleného skolitele (sloupec Jméno skolitele) a mize zacit planovani stazi (viz
manual Skolitel — AZ).

Scénar 4: Nahled na e-Index a potvrzovani polozek v

zastoupeni
Krok 1 — otevieni Skolence: V Seznamu skolenct kliknéte na jméno skolence (1).

[5> Odhlésit se

@ Systém Akreditace ~  Skolencia Skolitelé ~  Kurzy astdZe ~  Zkousky ~  Zadosti -

Administrace D’ a2

Seznam skolencl

Vymazat filtry

e-Index Povéfend organizace  Zafizeni Jméno Skolence Obor Jméno Skolitele  Vydano Stav vzdélavani

26/00035 1. |lékarska fakulta Un... 1 | Anesteziologie a intenzivni medicina 07. 06. 2026 Pifazovani kolitele

Zobrazeno 1-1zéznamiz1 | 50 | Zéznami na strénku 1

Krok 2 — detail zarazeni — e-Index: V detailu zarazeni kliknéte na cislo e-Indexu (2).
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[=> Odhlisit se
Zkousky ~  Zadosti ~ -
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A ‘Anesteziologie a intenzivni medicina / anesteziologicky
Email: Osoba z ROB Osoba z NRZP (&islo: '
Telefon: R
Identifikator osoby:
Stav vzdélavani: (L1
Profil uZivatele
Zarazeni
Povéfend organizace Obor Kmen Zarazen od Zarazen do e-Index Stav Zarizeni Skolitel
1. Iékarfska fakulta Univerzity Karlovy Anesteziologie a intenzivni medicina anesteziologicky 07.06. 2026 E 26/00034 [ Piifazovani &kolitele
Zobrazeno 1-1zdznamiz1 | 50 v | Z&znami na strénku 1V
Zadosti
Cislo Zadosti/Externi ID Instituce Zadost Aktudlni stav Vytvofeno Podano
5441337 1. lékarska fakulta Univerzity Karlovy Zddost o zafazeni do oboru specializaéniho vzdélévan( (Iékari- .  ( Poddna 07.06.2026 19:05 07.06. 2026
Zobrazeno 1-1zéznamiz1 | 50  *~ | Zaznami na stranku 1

Zadosti EZP

Krok 3 — Detail e-Indexu: Otevrete kartu Staze / Kurzy / Vykony / Akce (3). U polozky pak

Potvrdit — zkontrolovat — Schvalit (v zastoupeni za skolitele).

:zit‘l?:i-lstrace Akreditace ~ Skolenci a Skolitelé ~ Kurzy a staze ~

o

Detail e-Indexu

Detail Skolence

2 Skolenec

Email:
Telefon:
Identifikator osoby:

PID: 26/00035
Zafizeni:

Datum zafazeni: 07.06.2026
Pracovisté:

Kmen: anesteziologicky

Délka vzdélavani: 30 Naplanovano:

mésict

Vzdélavaci program: 1

Varianta: Obor anesteziologie a intenzivni
medicina

Popis varianty: (0

Absolvovéno:

Zbyva absolvovat: 30 mésicl

Kurzy Vykony Akce

Kmen
Staze dle vzdélavaciho programu
Obor

~ a) povinna odborna praxe v oboru @

[5> Odhiasit se
Zkousky ~  Zadosti - i
oaon &

Pfifazovéani skolitele

2 Skolitel

Skolitel neni pfifazen.

Celkova délka vzdélavani: 54 mésice

VSV: Anesteziologie a intenzivni medicina
Délka vzdélavani: 24 Naplanovano:
mésice

Vzd&ldvaci program: 2019 €

Varianta: 2.3 Vlastni specializovany vycvik — v
délce 24 mésicy, jehoz absolvovani je
podminkou pro piihlaseni k atestaéni zkousce
Popis varianty: (O

Absolvovéno:

Zbyvéa absolvovat: 24 mésice

Délka staze



(Akce Potvrdit/Schvadlit u jednotlivé polozky je dostupnd u poloZek e-Indexu ve stavu k potvrzeni

— v testovacich datech takové polozky nejsou.)

Vysledek: Polozky e-Indexu jsou potvrzeny (v zastoupeni za sSkolitele).

Potvrzovani kurza a akci pres dedikované seznamy

Kromé potvrzovani jednotlivych polozek z detailu e-Indexu (vyse) ma referent v menu Kurzy
a staze dve samostatné pracovni fronty, kde Ize potvrzovat hromadné napfic skolenci:

1. Kurzy a staze — Seznam kurzu k potvrzeni — kurzy absolvované skolenci, které cekaji
na potvrzeni (sloupce elndex, Nazev, Délka, Podminky platnosti, Datum absolvovani,
Organizator, Platnost do, Stav). Na konci radku kliknéte na tlacitko Potvrdit kurz.

2. Kurzy a staze — Seznam akci k potvrzeni — vzdélavaci akce k potvrzeni (sloupce
elndex, Nazev, Datum konani, Organizator, Popis, Duvod, Stav). Na konci radku
kliknéte na tlacitko Potvrdit akci.

V menu Kurzy a staze jsou dale k dispozici Seznam kurzi (katalog kurz() a Seznam

terminu kurzi (vypsané terminy) pro orientaci v nabidce vzdélavani.

(Polozky se v seznamech k potvrzeni objevi, jakmile je skolenec vykaze; v testovacich datech jsou
seznamy prazdné.)

Vysledek: Kurzy a akce Skolenct jsou potvrzeny pfimo z pracovnich front, bez nutnosti
otevirat e-Index kazdého Skolence jednotlivé.

Y 24

Scénar 5: Schvalovani stazi pridélenych zarizeni (Seznam stazi

ke schvaleni)

Nespoléhejte se u tohoto scénare na e-mailové upozornéni. Upozornéni zarizeni na
pridéleni staze ciziho Skolence se ve stavajici verzi neodesila. Frontu Seznam stazi ke
schvaleni proto kontrolujte pravidelné sami; staZe v ni ¢ekaji bez ohledu na to, Zze vam
neprisla notifikace.

Kroky:

1. V menu Skolenci a skolitelé zvolte Seznam stazi ke schvaleni. Pfehled ma sloupce
e-Index, Nazev staze, Zarizeni, Pracovisté, Uvazek (v hod. tydné), Datum od-do,

Jméno skolence, Jméno skolitele, Provedl a Stav schvaleni.



2. Podle sloupce Stav schvaleni najdéte staze Cekajici na vyjadreni a kliknéte na €islo

e-Indexu skolence.
3. V detailu staze se presunte na konec radku a kliknéte na tlacitko Schvalit.

[5> Odhlésit se

@ 25?;?:;‘3"“6 Akreditace ~  Skolenci aSkolitelé ~  Kurzy astéze ~  Zadosti ~
O a ¢ &

Seznam stazi ke schvaleni

Vymazat filtry

e-Index Nézev staze Zarizeni Pracovisté Uvazek (v hod. Datum od-do Jméno Proved| Staze Stav schvaleni

tydng) Skolitele
v v

Nebyly nalezeny Zadné vysledky.

(Staz se ve fronté objevi az poté, co ji skolitel naplanuje na e-Indexu skolence; v testovacich

datech neni Zadna staz ve stavu ke schvdlent, proto je seznam na snimku prazdny.)

Vysledek: Staz je schvalena zafizenim v zastoupeni za Skolitele (obdobné jako u ostatnich

polozek e-Indexu ve Scénafri 4).

Obecny popis notifikacniho zvonecku (ikona, pocet neprectenych, historie notifikaci) viz

manual Spolecné funkcionality.




Skolenci a skolitelé

Pozvat Skolence

Pridélit Skolitele Notifikace: nova staz ke schvaleni

Detail e-Indexu Seznam stazi ke schvaleni

Potvrdit polozku v zastoupeni — Schvalit

Pojmy

¢ e-Index — index Skolence.

e Staz — cast odborné praxe naplanovana skolitelem v e-Indexu skolence; nové
naplanovana staz ceka na schvaleni zafizenim v zastoupeni za skolitele.

e ,V zastoupeni za Skolitele" — referent potvrzuje polozky misto skolitele.

* NIA — prihlaseni ,Identita obcana".

© 2026 IPVZ - Systém Administrace - Ministerstvo zdravotnictvi CR



