Manual k evidencii vystupov tvorivych
zamestnancov Filozofickej fakulty PU
v Presove prostrednictvom online aplikacie
Staff Evaluation (“STEVA”)

Softvérova aplikacia STEVA a jej webové rozhranie su jednoduché a intuitivne.
Manual pouzite v pripade, ze Vam nie je jasny postup, alebo niektory pojem. Pre
Jjednoduchy pohyb v manuali kliknite na polozku v obsahu, pripadne stlacte Ctrl

a kliknite na polozku obsahu. V pripade, Ze Vam ani po prestudovani manualu

nebude nieco jasné, kontaktujte Petra Manka:
peter.manko@unipo.sk.
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Dolezité informéacie

Vykazovacie obdobie

Vykazovacie obdobie je obdobie dvoch kalendarnych rokov. Pri evidencii zaznamu
vyberate rok, za ktory zaznam evidujete.

Stav zaznamu

Zaznamy mo6zu byt v stave:
UloZzené - zdznam vidite iba Vy, mo6zZete ho upravit, odoslat, alebo vymazat;

Odoslané - zdznam vidite Vy a Vasi nadriadeni, m6zete ho upravit, odoslat, alebo
vymazat;

- zdznam vidite Vy a Vasi nadriadeni, body sa Vam zaratali, mézete ho
iba vymazat;

- zaznam vidite Vy a Vasi nadriadeni, body sa Vam nezaratali, je potrebné
ho upravit podla pokynov vedlceho a znova odoslat, alebo vymazat;

Zamietnuté - zdznam vidite Vy a Vasi nadriadeni, body sa Vdm nezaratali, mbzete
ho iba vymazat.

Vedenie fakulty vidi iba schvalené zaznamy zamestnancov a zaznamy riaditelov
inStitdtov, ktoré zaroven verifikuju.

Nahravanie suborov
Pri nahrdvani priloh mézete nahrdvat dokumenty (najlepsie pdf), alebo iné stubory. V

pripade potreby nahravajte viac suborov komprimovanych do jedného vo
formate zip.



Prihlasenie
1. Aplikaciu otvorite na stranke: http://steva.unipo.sk/FF

2. Zobrazi sa Vam prihlasovacia stranka aplikacie:

B | Steva FF x| + v D O &
— &) O & steva.unipo.sk/FF/login 7 ® 2 =
|
Email
Password

Remember me

Forgot your password? LOG IN

3. Pri prvom pouZziti si heslo si nastavite kliknutim han";l_:_(_)'f_gbt your password?”

' = m} *

)  steva FF X+

&« & U & steva.unipo.sk/FF/forgot-password o1 ®@ B =

Forgot your password? No problem. Just let us know your email
address and we will email you a password reset link that will

allow you to choose a new one.

Email

EMAIL PASSWORD RESET LINK

Bude Vam doruceny link, pomocou ktorého si nastavite heslo. Tuto moznost
mozete vyuzit vzdy, ak heslo zabudnete, alebo sa ho rozhodnete zmenit.

Pozrite si aj ¢ast “Zabudnuté heslo” nizsie.
5. Prihlaste sa na stranke uvedenej v krokoch 1 a 2.


http://steva.unipo.sk/FF/login

Domovska stranka
1. Po prihlaseni sa zobrazi domovskd stranka, na ktord sa mézete vratit vzdy
stlacenim tlacidla ,Domov*“:

< C O 8 steva.unipo.sk/FF/

Vytvorit zaznam

2. Na domovskej stranke sa budu zobrazovat dblezité oznamy, informacie

a pokyny:
m} x

A =

5 | STEVA x|+
B 9% v» @ @ & =

“— © O 8 steva.unipo.sk/FF/
=

Domov Vytvorit zaznam

Manual

Manuél pouzite v pripade, Ze Vam nie je jasny postup, alebo niektory pojem. Pre jednoduchy pohyb v manuali kliknite na polozku
v obsahu, pripadne stlacte Ctrl a kliknite na polozku obsahu. V pripade, ze Vam ani po prestudovani manuélu nebude nieco jasné,
kontaktujte Petra Manka: peter.manko@unipo.sk.

Screenshot from 2024-01-10 09-34-32.png

Pouzivanie systému STEVA

Softvérova aplikacia STEVA a jej webové rozhranie si jednoduché a intuitivne. Manuél pouzite v pripade, Ze Vam nie je jasny postup,
alebo niektory pojem. Pre jednoduchy pohyb v manuali kliknite na polozku v obsahu, pripadne stlacte Ctrl a kliknite na polozku obsahu
V pripade, Ze Vam ani po prestudovani manualu nebude nieco jasné, kontaktujte Petra Manka: peter.manko@unipo.sk.




Zmena hesla
1. Druhou moznostou zmeny hesla je otvorenim menu po kliknuti na Vase meno

v pravom hornom rohu:

5 | STEVA x|+

= (5 O A& steva.unipo.sk/FF/ B g% % @ 4+ @ & =

Domov Vytvorit zaznam

Profil

Zmena hesla

Manual’ odhlasit

Manual pouzite v pripade, ze Vam nie je jasny postup, alebo niektory pojem. Pre jednoduchy pohyb v manuali Rik

2. Zobrazi sa vam stranka pre zmenu hesla. Zadajte heslo, ktoré ste doteraz
pouzivali (,,Staré heslo”) a nasledne nové heslo, ktoré znova potvrdte. Heslo

musi mat minimalne 8 znakov:
O o

5 | STEVA x|+

0% 7 @y @ &y =

Meno Zamestnanca

« C O 8 steva.unipo.sk/FF/updatePassword

Domov Vytvorit zaznam -

Staré heslo

Staré heslo
Nové heslo (aspon 8 znakov)
Mové heslo

Potvrdte nové heslo

Potvrdte noveé heslo




3. Po stlac¢eni tlacidla ,Odoslat” a po Uspesnej zmene aplikacia zobrazi hlasenie

»Heslo bolo zmenené!“:
& | STEvVA x| + v B @ €
< (@] O 8 steva.unipo.sk/FF/updatePassword 90% 7 L ® @ =

Zaznamy ~

Domov Vytvorit zaznam

Staré heslo

Staré heslo
Nové heslo (aspon 8 znakov)
Nové heslo
Potvrdte nové heslo

Potvrdte nové heslo

Odhlasenie
1. Po skonceni prace v aplikacii sa vzdy odhlaste zvolenim ,O0dhlasit” v menu,
ktoré sa zobrazi po kliknuti na Vase meno v pravom hornom rohu:

B | STEvA X | + ~ S & &
— (& O 8 steva.unipo.sk/FF/ B g% % ® L ® 95 =

Domov Vytvorit zaznam Em@
Profil

Zmena hesla

Manual

Pre jednoduchy pohyb v manuali RTR

Manuél pouzite v pripade, Ze Vam nie je jasny postup, alebo niektory pojem.




Zabudnuté heslo
1. V pripade, ze ste heslo zabudli, zmente ho kliknutim na ,Forgot your
password”? Na prihlasovacej stranke:

&

Email
Password

Remember me

Forgot your password?

Forgot your password? Mo problem. Just Let us know your email
address and we will email you a password reset link that will
allow you to choose a new one.

2. Otvori sa vdm rozhranie:

Email

EMAIL PASSWORD RESET LINK

3. Vyplnte v hom svoju pracovnu e-mailovu adresu a stlacte ,EMAIL PASSWORD
RESET LINK“:

Forgot your password? No problem. Just let us know your email
address and we will email you a password reset link that will
allow you to choose a new one.

Email

[zamcstnanecl@un'\po.sk| J

EMAIL PASSWORD RESET LINK




4. Po UspeSnom odoslani emailu sa zobrazi potvrdenie:

Forgot your password? Mo problem. Just let us know your email
address and we will email you a password reset link that will
allow you to choose a new one

We have emailed your password reset link!

Email

EMAIL PASSWORD RESET LINK

5. V e-mailovej schranke najdete e-mail. Nové heslo si nastavite kliknutim na
»Reset Password”, alebo skopirovanim a vlozenim linku v sprave do
prehliadaca. Pozor, link expiruje po 60 mindtach.

o Steva <steva@unipo.sk> S & &« ~

KD ™ _
Steva

Hello!

You are receiving this email because we received a password reset
request for your account.

Reset Password

This password reset link will expire in 60 minutes.

If you did not request a password reset, no further action is required.

Regards

Steva

% you're having trouble clicking the "Reset Password” button, copy and paste the
Steva RL web browser: 3 fhpy unipo skirsset- password /b0
Rese.t Password Nntiﬁcation 16:46 €84057911 97 00950f594ced0ccSa4ab93131c5ae0eb166bec6f318f462a787email=pe

ter.manko®40unipo.sk

6. Kliknutim na tlacidlo, alebo po skopirovani linku sa zobrazi rozhranie, na
ktorom dvakrat zadajte nové heslo, ktoré budete pouzivat: a stlacte ,Reset
Password”:

Email
zamestnanecl@unipo.sk

Password

Confirm Password

RESET PASSWORD




Vytvorenie zaznamu
1. Stlacte tlacidlo ,Vytvorit zdznam* vlavo hore:
2. Otvori sa Vdm menu, v ktorom po kliknuti na ,Vyberte“ zvolite oblast

zdznamu, napriklad ,Umelecka ¢innost“:

B | sTEVA x o+
0% 7 @ L& ® & =

L= | (@) U 8 steva.unipo.sk/FF/getCategories
Domov | Vytvorit zaznam i I

Kategorie

Umelecka ¢innost

Publikaéna, redakéna a editorska éinnost

Iné vedecké, odborné a organizacné aktivity

Projektova ¢innost

Vedecka a/alebo odborna ¢innost $pecificka pre
jednotlivé institaty
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3. Potom vyberte kategériu zaznamu, napriklad ,EM 1 - ...":

* +

B | sTEVA
0% ¥ @ B =

« (@) O 8 steva.unipo.sk/FF/getForms/2

Domov Vytvorit zaznam

Formulare

EM 1 - excelentny vystup medzinarodného EM 2 - excelentny vystup medzinarodného
dosahu s velkym rozsahom dosahu so strednym rozsahom

EM 3 - excelentny vystup medzinarodného EN 1 - excelentny vystup narodného dosahu s
dosahu s malym rozsahom velkym rozsahom

EN 2 - excelentny vystup nadrodného dosahu so EN 3 —excelentny vystup narodného dosahu s
strednym rozsahom malym rozsahom

4. Pod kategériu je uvedené mnozstvo bodov, ktoré Vam za fiu budu po
verifikacii zaznamu zaratané. Precitajte si doplnujlce informacie pod nazvom
kategodrie. Vyberte rok, za ktory aktivitu evidujete a zadajte potrebné udaje.

) | STEVA X |+
90% ¥ @ L ® 8 =

“« (&) U 8 steva.unipo.sk/FF/getForm/47

EM 1 - excelentny vystup medzinarodného dosahu s
velkym rozsahom

skopirujte a vlozte link - trvaly odkaz v CREUC.

Body: 200

Link:




5. Po zadani Udajov mézete zdznam ,Ulozit” a v budicnosti sa k nemu vratit
(opravit, doplnit) a uvidite ho iba Vy, alebo ,Odoslat”. Po odoslani sa zdéznam
zobrazi Vasmu nadriadenému, ktory si zobrazi detaily a zaznam po
verifikovani schvali, vrati na Upravu, alebo zamietne (vid nizsie).

5 | STEVA x | +

&« ) O 8 steva.unipo.sk/FF/getForm/47 0% Ty ® & ® 5 =

Domov Vytvorit zaznam - Meno Zamestnanca ‘

EM 1 - excelentny vystup medzinarodného dosahu s
vel'kym rozsahom

skopirujte a vlozte link - trvaly odkaz v CREUC.

Body: 200

Vyberte rok:

2022

Link:

http://ems.crepc.sk/

Link pri umeleckej a publikacnej ¢innosti kopirujte z CREPC/CREUC!

m '/l The Dream

Osoby: Kocak, Peter

Typ diela: grafika
Trvaly odkaz - CRE UE{ https-//app.creuc.sk/?fn=detailBiblicForm&sid=5E74A183B2CD5E944FAASES 736

m Vecné udaje Osoby Citacie Popis diela a zverejnenie Doplfujuce Gdaje ISBD CREUC Casova uzavierka

Pri nahravani priloh mézZete nahravat dokumenty (najlepsie pdf), alebo iné subory.
V pripade potreby nahravajte viac suborov komprimovanych do jedného vo formate

zip.

12



6. Pri niektorych inych kategéridch je nevyhnutné zadat pocet konkrétnych
vystupov, alebo aktivit, napr. ,Citacia evidovana ...“:

) | STEVA x| +
90% Y7 D+ @ 9 =

Meno Zamestnanca

&« (@ O & steva.unipo.sk/FF/getForm/3

Domov Vytvorit zaznam -

Citacia evidovana v databazach WOS a SCOPUS

Uvedte pocet citécii evidovanych v databazach WOS a SCOPUS v danom roku.

Body: 10

Vyberte rok:

13



Ulozenie zdznamu
1. Ak po vytvoreni zaznamu stlacite ,UlozZit", zaznam sa ulozi a zobrazia sa
informacie, ktoré ste k nemu zadali. Takyto zdznam mébzete kedykolvek

upravit, alebo odoslat:

B  sTEva x | + h v @ @
¢« @ O 8 steva.unipo.sk/FF/getMyRecords 0% T L @ 8 =

Domov Vytvorit zaznam Zaznan

Moje zaznamy

Export

< Aktualne obdobie

Publikacna, redakcéna a editorska cinnost
e

Citacia evidovana v databazach WOS a SCOPUS

14



Uprava zdznamu
1. Ak chcete zdznam upravit, kliknite na tlacidlo pre Upravu.

2. Zobrazi sa Vdm rozhranie, v ktorom mézete upravit zadané informacie
a/alebo nahrat novy slbor. V pripade, Ze nenahrate novy sibor, k zdznamu
ostane priradeny ten, ktory ste k nemu nahrali pévodne.

Odoslanie zaznamu
1. Ak je zdznam definitivny a Zelate si ho odoslat na verifikaciu vedlicemu

pracoviska, stlacte tlacidlo ,,Odoslat":

) | STEVA x| +
90% 7 @ Y @ &y =

& &) QO 8 steva.unipo.sk/FF/detailRecord/22
==

Domov Vytvorit zaznam &im - e§<‘

Citacia evidovanav databézach WOS a SCOPUS - | Memozem

\ Meno Zamestnanca ‘

Posledna
Body Rok  Stav uprava Upravil Odoslat  Upravit Vymazat

2024-01-10 [ Meno | |
|Zamestnanca| / 7

Formular

Kategéria
X

Citacia evidovana v 100 2022
09:21:41

databazach Wos
a SCOPUS

Publikaéna,
redakéna a
editorska ¢innost

2. Zaznam bude odoslany veducemu pracoviska a zmeni sa jeho status na
»,0doslané” a Vas nadriadeny ho uvidi (mbze verifikovat):

Posledna

Formular Body Rok Stav uprava Upravil Upravit Vymazat

Kategoria
X

2024-01-10 (' Meno 0
Zamestnanca

Citacia evidovana v 100 2022
09:43:30

databazach Wos
a SCOPUS

4

Publikaéna, redakéna a
editorska ¢innost

Ulozeny aj odoslany zdznam je mozné upravit (postup vyssie), alebo
vymazat (postup nizsie).

15



Vymazanie zdznamu
1. V pripade, ze zdznam potrebujete z nejakych dévodov vymazat (chyba, zle
zvolena kategdria alebo oblast, duplicitny zdznam, ...), mézete ho vymazat
stlacenim prislusného tlacidla:

Posledna
Kategoria Formular Body Rok Stav Uprava Upravil Upravit Vymazat

X

Publikaéna, redakéna a Citacia evidovanav 100 2022 2024-01-10 ‘ Meno )

editorska ¢innost databazach wos 09:43:30 \Zamestnancaﬂ‘ Y

a SCOPUS

2. Najprv sa objavi varovanie. Ak potvrdite prikaz ,Vymazat”, d6jde
k nenavratnému vymazaniu zaznamu.

r -

Pozor! x

MNaozaj chcete vymazat zaznam?

16



Prehlad a Uprava zaznamov
1. Kliknutim na ,,Zaznamy“ v menu domovskej stranky sa zobrazi ponuka
zobrazenia vsetkych zdznamov, alebo moznost vyberu podla kategérii:

5] | STEVA %+

= = O 8 steva.unipo.sk/FF/

Domov Vytvorit zaznam | Zaznamy ~

Vietky moje
zaznamy

Zaznamy podla

@D Publikacn, redakénd a editorské ¢innost
Umelecka &innost

@D Projektova ¢innost
Iné vedecké, odborné a organizaéné aktivity

Vedecka a/falebo odborna ¢innost Specificka pre jednotlivé indtitaty

Aktualne obdobie

2. Zobrazia sa Vam zaznamy, ktoré ste v tejto oblasti zaevidovali a mo6zete si
zobrazit ich detail:

Moje zaznamy

Export

< Aktualne obdobie

Publikac¢na, redakcna a editorska cinnost

Typ Body Stav Detail Upravit Odoslat

Citacia evidovana v databazach WOS a SCOPUS Detail V4

3. Nasledne mozete zdznam upravovat, odoslat, alebo mazat (postupy vyssie).

17



Profil - prehlad evidovanych zaznamov (vSetky zaznamy)
1. Kliknutim na svoje meno v pravom hornom rohu sa zobrazi ponuka. Vyberom
,Profil“ sa zobrazia vSetky Vase zdznamy a ich stav.

G | STEVA x| + e o O @
= & O & steva.unipo.sk/FF/ B 9% ¥ R O I —
Domov  Vytvorit zaznam

» Zmena hesla
Manual’ Odhlasit

Manual pouzite v pripade, Ze Vam nie je jasny postup, alebo niektory pojem. Pre jednoduchy pohyb v manuéli KUK

2. V hornej tabulke sa zobrazi aktualny pocet bodov za schvalené zaznamy,
nizsie informécie o vSetkych zdznamoch pola kategérii a oblasti s poltom,
bodovym hodnotenim a oznacenim stavu (,Odoslané”, ,Schvalené”,

, »Zamietnuté”).

(a] STEVA *x + ~ = & =

90% ¥ @ & @ 9 =

Meno Zamestnanca

&« (& QO & steva.unipo.sk/FF/getMyRecords

Domov Vytvorit zaznam ";1 Zaznamy ~

Moje zaznamy

Export

< Aktualne obdobie

Publikaén4a, redakéna a editorska c¢innost

Stav Detail Upravit Odoslat

a

Typ Body

Citacia evidovana v databdzach WOS a SCOPUS 100

Projektova ¢innost

Typ Body Stav Detail Upravit Odoslat

Podanie projektu APVV 20 Upravit Va

Iné vedecké, odborné a organizacné aktivity

Typ Body Stav Detail Upravit  Odoslat

Hlavny organizater vedeckého/odborného/umeleckého podujatia 5 7

Vedecka afalebo odborna ¢innost Specificka pre jednotlivé institaty
Typ Body Stav Detail Upravit  Odoslat

5 : Detz 7z

Vedecka afalebo odborna ¢innost Specifickd pre jednotlivé institaty

18



3. Po kliknuti na “Detail“ zobrazite podrobnosti zaznamu:

Projektova cinnost

Typ Body Stav Detail Upravit Odoslat

Podanie projektu APVV 20 Upravit . v 7

4. Pri detailnom pohlade na zaznam uvidite aj komentar, ak ho pri verifikacii
zdznamu veduci pracoviska vyplnil (napriklad dévod, preco zaznam nebol
schvaleny). Systém eviduje kto a kedy zaznam upravil. Ako je uvedené
vyssie, zdznamy vratené je mozné upravit a znova odoslat,
Zamietnuté zdznamy iba vymazat:

Podiel Posledna
Kategéria Formular Body Rok (%) Text Stav uprava Upravil Upravit Vymazat

Projektova Podanie 22 % APVV 1234/2022  Upravit  2024-01-10 Magdaléna Y
c¢innost projektu APVV "Nazov projektu” 12:02:44 Bila

Poznamka

Vykazuju si iba zodpovedni riesitelia, ktori projekt podavali, nie spoluriesitelia.

5. V hornej Casti stranky je moznost zobrazovat histériu zaznamov za hodnotené
obdobia (aktualne obdobie su dva roky, postvanim spat zobrazite ziaznamy
za jednotlivé roky:

Moje zaznamy

Export

< Aktudlne obdobie

Moje zdznamy

19



Export Udajov
1. Udaje o zdznamoch za jednotlivé oblasti je moZné exportovat vo forme csv
suboru stlacenim tlacidla , Export”:

Moje zaznamy

Export

< Aktualne obdobie

Zaznamy su exportované vo formate csv (comma-separated values file). V
aplikacii MS Excel ho najjednoduchsie otvorite takto:

SUBOR DOMOY 2 L Larip) ROZLOZEMIE STRAMY VIORCE REEVLILA ZOBRAZIT ACRDRAT

1 ) % [2] Pripojenia s [TTR| 'Y\_ h 4 Vymazat ¥ :1- v
ﬂ-' 5 ol - i T Znovu poudit - B
Zprogramu I I |Zinjech Existujice  Obmonil 7| Zoradet [lFes g Text na Dymamichd Odstrdni Overenie ZI
Arcess weby  fextu bdigov=  pripojenia  vietho - T Reziivené stipce  dopanie duplicity Gdajov -
Z ¢ GdjE Prightj el Totsdit’ a Tarovat Miitraje pe eaje
ﬂ_ Imngertoval textowy subar b4
4= 4 e ¢ Tento poditaf > Data () w &
Usponadst » Moy priecinok — 1
5 ¥ Vyniasiy_zakony_I¥ K, 50
B vided 0! 5R_RS Uzol_zoznam... § 155 3 Libor programy 18 586 kB w
* e Dt (0%) w ¥
Mizov slibone | SR_RS_Uzel_zomnam_2021-01-01.cov < | Textowd sibory (" perc® bt "cov)
Mistroje = Irrspairtenvat Zrudit
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