
Žádost o skrytí závěrečné práce – vedoucí závěrečné práce 
Žádost o skrytí závěrečné práce podává student. Jakmile žádost student podá a Vás uvede jako 

vedoucího, tak Vám do Vaší emailové schránky dorazí informační email, kde nalezneme odkaz 

k žádosti, kde se můžeme vyjádřit. Pokud by se náhodou stalo, že jsme například email smazali, tak 

následující 2 obrázky ukáží postup, jak se k žádosti dostat přímo přes Úřadovnu. V opačném případě 

můžeme přejít rovnou na stranu 3.

 

Do Úřadovny se dostaneme pomocí levého menu, kde nalezneme odkaz Úřadovna a klikneme na něj. 

Tam pak vybereme možnost Kontrola spisů, abychom si zobrazili spisy, které nejsou vyřízené. 



 

Zobrazí se nám všechny možné kontroly, nás ale bude zajímat hned ta první s názvem Spisy, které 

mám vyřídit. Pokud tam nesvítí žádné číslo, ale hláška Nenalezeny žádné spisy k vyřízení, tak pak 

student žádost nepodal, nebo ji podal špatně (například velmi častá chyba je, že jako vedoucího uvedl 

sebe, v tom případě musí žádost smazat a založit novou). Pokud máme nějaké spisy k vyřízení, tak 

rozklikneme Seznam spisů a zobrazí se nám tabulka spisů k vyřízení. Najdeme spis se žádostí o skrytí a 

klikneme jeho číslo. 



 

Nyní jsme u samotné žádosti o skrytí. Detaily o žádosti získáme rozkliknutím Podání žádosti. Zde si 

můžeme přečíst samotný text žádosti od studenta. Jakmile se rozhodneme o schválení/neschválení, 

tak u Typ úkonu rozklikneme --- Vyberte --- a vybereme náš postoj k žádosti. Poté klikneme na 

tlačítko Připravit zavedení nového úkonu.  



 

Zobrazí se nám formulář, který musíme vyplnit. Proděkan by měl být předvolen, takže tam by nemělo 

být potřeba nic měnit (pouze pokud by došlo ke změně proděkana, který schvaluje žádosti o skrytí 

závěrečné práce). Dále je Vyjádření, kde je vhodné, alespoň v krátkosti popsat důvody pro souhlas 

nebo nesouhlas. Následuje Datum úkonu, které není potřeba měnit, je předvoleno dle aktuálního 

dne. Poznámku není nutné vyplňovat, na vyjádření je prostor jinde. Jakmile jsou všechna políčka 

vyplněna, tak stiskněte tlačítko Zavést nový úkon. Pokud vše bylo v pořádku, tak se úkon uloží a 

žádost je předána na vyjádření zvolenému proděkanovi. Pokud bylo něco zadáno špatně, tak se 

zobrazí o tom chybová hláška a máte možnost to opravit, následně nezapomenout kliknout na 

tlačítko pro uložení. 


