Manual k evidencii vystupov tvorivych
zamestnancov Fakulty humanitnych
a prirodnych vied PU v Presove
prostrednictvom online aplikacie Staff
Evaluation (“STEVA”)

Softvérova aplikacia STEVA a jej webové rozhranie su jednoduché a intuitivne.
Manudal 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.

Peter Manko

Presov 2024
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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 nahravani priloh moézete nahravat dokumenty (najlepsie pdf), alebo iné subory.
V pripade potreby nahravajte viac siiborov komprimovanych do jedného vo
formate zip.

Obrazky kategérie a formuldre v manuali

Nazvy kategorii a zdznamov, ako aj pocet bodov su v skutoc¢nosti odlisné.
Obrazky, kategorie a formulare v manuali su ilustrativne a nezodpovedaju
skuto¢nému obsahu systému STEVA pre FHPV.



Prihlasenie
1. Aplikaciu otvorite na stranke steva.unipo.sk klikutim na vasu fakultu:

steva.unipo.sk

Odkazy na podsystémy

2. Zobrazi sa Vam prihlasovacia stranka aplikacie:
<« C O 8 steva.unipo.sk/PBF/logi w @ & @ 8 =

Login
Password

Remember me

System user? LOG IN

3. Prihlaste sa rovnakym prihlasovacim menom a heslom ako do
pouzivatel'ského portalu IDM (resp. to isté ako do rozhrania MAIS).
Po prihlaseni sa VAm zobrazi domovska stranka.


http://steva.unipo.sk/

Domovska stranka
1. Po prihlaseni sa zobrazi domovskd stranka, na ktord sa mézete vratit vzdy
stlacenim tlacidla ,Domov* (1). Na domovskej stranke sa budu zobrazovat
délezité oznamy, informacie a pokyny (2). (Obrazky v manuali su ilustrativne
a nezodpovedaju skuto¢nému obsahu!)
— @ O ® o steva.unipo.sk/PBF/ B ¥ @ =

1 Domov' Vytvorit zaznam Na dpravu (0) Zamietnuté (0)

Manual ku bodovému samohodnoteniu

Detaily ku samohodnoteniu a evidencii aktivit najdete v prilozenom manuali. Pri evidencii aktivit v aplikécii STEVA pozorne citajte pokyny
uvedené pri jednotlivych formularoch. Manual pre pouzivanie aplikacie najdete nizsie.

Manual SAMOHODNOTENIE.pdF

2
Pouzivanie online aplikacie Staff Evaluation (“STEVA")
Softvérova aplikacia STEVA a jej webové rozhranie su jednoduché a intuitivne. Manual pouzite v pripade, Ze Vdm 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.
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:
Domov  Vytvorit zdznam |“Zaznamy - Na Gpravu (0) Zamietnuté (0) testzamestnanec - ‘

Profil

Nastavenia

Manual ku bodovému samohodnoteniu

Detaily ku samohodnoteniu a evidencii aktivit najdete v prilozenormn manuali. Pri evidencii aktivit v aplikacii STEVA pOZ0
uvedené pri jednotlivych formularoch. Manual pre pouzZivanie aplikacie ndjdete nizsie.

Manual SAMOHODNOTENIE.pdF




Nastavenia

1. V Nastaveniach je mozné vybrat si moznost zasielania emailovych notifikacii
o0 zmene stavu VaSich zaznamov. Ak neoznacite ziadnu moznost, notifikacie
Vam nebudu chodit (bude potrebné stav Vasich zaznamov kontrolovat
po prihlaseni). Ak oznacite ,Vzdy*“ (1), notifikacia Vam bude zaslana okamzite
po kazdej zmene (ak Vdm nadriadeny zdznam schvali, zamietne, alebo védm
ho d& upravit). Ak oznacite ,Na upravu / zamietnuté” (2), notifikdcia Vdm
bude zasland okamzite, ak Vdm nadriadeny zaznam zamietne, alebo vam ho
dé upravit. Po vybere moznosti stla¢te ,Update” (3).

< c O R steva.unipo.sk/PBF/getPref b @ B =

# s

Nastavenia notifikacii:

I Na Upravu / zamietnuté: l
Update




Vytvorenie zaznamu
1. Stlacte tlacidlo ,Vytvorit zaznam* (1) vlavo hore.
2. Otvori sa Vdm menu, v ktorom po kliknuti na jednu z moznosti zvolite oblast
zdznamu, napriklad ,Vedecka c¢innost” (2). Obrazky, kategorie a formulare
v manuali su ilustrativne a nezodpovedaju skutocnému obsahu!

&« (& O R’ steva.unipo.sk/PBF/getCategories w @ & ® & =

Domov Na Upravu (0) Zamietnuté (0)

Kategoérie

Pedagogicka cinnost Vedecka cinnost

Publikaéna ¢innost

3. Potom vyberte kategériu zdznamu, napriklad ,Aktivna Gc¢ast na domacich
konferenciach":

« = O & steva.unipo.sk/PBF w7 L @ f =

Na Gpravu (0) Zamietnuté (0)

Domov Vytvorit zaznam

Formulare

Aktivna u&ast na domécich konferenciach Aktivna Géast na zahraniénych konferenciach

Ina vedecka ¢innost Spoluriesenie projektov VEGA, KEGA, APVV




4. Pod kateg6riu je uvedené mnozstvo bodov (1), ktoré Vam za nu budu
po verifikacii zdznamu zaratané. Precitajte si tiez doplnujuce informacie
pod nazvom kategorie. Vyberte rok (2), za ktory aktivitu evidujete
a zadajte potrebné udaje (3). Po zadani Udajov mézete zdznam , Ulozit"”
a v buducnosti sa k nemu vratit (opravit, doplnit) a uvidite ho iba Vy, alebo
»,0doslat” (4), detaily nizSie. Po odoslani sa zdznam zobrazi Vasmu
nadriadenému, ktory si zobrazi detaily a zaznam po verifikovani schvali, vrati
na Upravu, alebo zamietne. Viac informacii nizsie.

<« C O R® steva.unipo.sk/PBF/getForm,20 o @ L ® 5 =

Aktivna ucast na domacich konferenciach

Ako text uvedte nazov konferencie, datum a miesto konania. Eviduju sa iba konferencie, ktorych ste sa v kalendarnom roku aktivne
zucastnili.

Ean)1

Vyberte rok: 2

Nazvy kategorii a zaznamov, ako aj pocet bodov su v skutocnosti odlisné.
Obrazky, kategorie a formulare v manuali su ilustrativne a nezodpovedaju
skutocnéemu obsahu.

Pri inych formularoch od Vas mézu byt pozZadované odlisné informacie
(pocty, linky na webove stranky, percenta, prilohy a pod. Riadte sa
»Manualom sebahodnotenia“ a pokynmi vo formularoch. Pri nahravani
priloh mézete nahravat dokumenty (najlepsie pdf), alebo iné subory.
V pripade potreby nahravajte viac suborov komprimovanych do jedného
vo formate zip.




Ulozenie zaznamu

1. Ak po vytvoreni zaznamu stlacite ,UlozZit", zaznam sa ulozi a zobrazia sa

informacie, ktoré ste k nemu zadali. Takyto zdznam mébzete kedykolvek
upravit (1), alebo odoslat (2):

— (& U 8’ steva.unipo.sk/PBF/getMyRecord w @ B =

Na Gpravu (0) Zamietnuté (0)

Domov Vytvorit zaznam | Zaznamy =

Moje zaznamy

Export

< Aktualne obdobie

Pedagogicka cinnost

Oducené vyucovacie hodiny 12

Typ Body Stav Detail m‘
. ._ 4 Odoslat

Uprava zaznamu e

1. Ak chcete zdznam upravit, kliknite na tlacidlo pre Upravu:
2. Zobrazi sa Vam rozhranie ako pri vytvérani zdznamu, v ktorom mézete
upravit zadané informdcie a/alebo nahrat novy subor. V pripade, Zze nenahréate

novy subor, k zaznamu ostane priradeny ten, ktory ste k nemu nahrali
povodne.



Odoslanie zaznamu
1. Ak je zaznam definitivny a zelate si ho odoslat na verifikdciu vedicemu
pracoviska, stlacte tlacidlo ,,Odoslat”. Zdznam bude po potvrdeni odoslany
vedlcemu pracoviska.

s 2N ) QO & steva.unipo.sk/PBF/updateRecord/25 g yo@® 9 =

Potvrdenie odoslania zaznamu

Naozaj chcete odoslat zdznam?

2. Po odoslani sa zmeni status zaznamu na ,Odoslané” a Vas nadriadeny ho
uvidi (mdbze verifikovat):

= > C O & steva.unipo.sk/PBF/detailRecord/25 g Yy @® 8y =

Oducené vyucovacie hodiny - test zamestnanec

Posledna
Kategéria Formular Body Rok Text dprava Upravil Upravit Vymazat

Pedagogicka Oducené 12 2023 Tu vpisete 2024-03-03 test X
cinnost vyucovacie zoznam 14:29:25 zamestnanec Z
hodiny predmetov.

UloZeny aj odoslany zdznam je mozZné upravit (postup vyssie), alebo
vymazat (postup nizsie).

10



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:

« > O A ste

-unipo.sk PBF/detailRecord/25

w5 @ & @ 8 =

Na pravu (0) Zamietnuté (0)

Domov  Vytvorit zaznam

Oducené vyucovacie hodiny - test zamestnanec

Posledna
Kategoria Formular Body Rok Text uprava Upravil Upravit

Pedagogicka Oducené 12 2023 Tu vpisete 2024-03-03 test

cinnost vyucovacie zoznam 14:29:25 zamestnanec V4
hodiny predmetov.

X

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

Pozor! x®

Naozaj chcete vymazal zaznam?

11



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

Domov Vytvorit zaznam | Zaznamy ~

Vietky moje
zaznamy

Zaznamy podla
Manual pouzite kategorif

v obsahu, pripa

Vyberte kategorie na zobrazenie:

Pedagogicka ¢innost
@D Vvedecka ¢innost

Publikacna ¢innost

Aktualne obdobie /

2. Zobrazia sa Vam zaznamy, ktoré ste v tejto oblasti zaevidovali a mbzete si
zobrazit ich detail. Po zobrazeni detailov je mozné zaznam znova upravit,
alebo vymazat podla postupu vysSie.

« > C O 8 steva.unipo.sk/PBF/getMyRecordsinCategories bd LA O P —

Domov  Vytvorit zdznam :

Moje zaznamy

Export

Pedagogicka cinnost

Typ Body Stav Upravit Odoslat

Oducené vyucovacie hodiny 12

12



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.

- (= U 8 stevaunipo.sk/PEF/ ENsr Y ® 5 =

Na Gpravu (0) Zamietnuté (0)

Nastavenia
Odhlasit

- =

Domov Vytvorit zdznam

Manual ku bodovému samohodnoteniu

Detaily ku samohodnoteniu a evidencii aktivit najdete v prilozenom manuali. Pri evidencii aktivit v aplikacii STEVA PO

2. V hornej tabulke sa zobrazi aktudlny pocet bodov za schvalené zdznamy,
nizSie informacie o vSetkych zdznamoch pola kategérii a oblasti s po¢tom,
bodovym hodnotenim a oznacenim stavu: ,Odoslané”, ,,Schvalené”,

” “, .Zamietnuté“. (Nazvy kategérii a zaznamov, ako aj pocet bodov
mozu byt odliSné. V manuali obrazok sldzi iba na ilustraciu.)

Domov  Vytvorit zdznam ";1': znamy ~ Martina Petrikova ~

Meno Zamestnanca

Moje zaznamy

Export

< Aktualne obdobie

Publikacna, redakéna a editorska cinnost
Typ Body Stav Detail Upravit Odoslat

Citacia evidovana v databazach wos a SCOPUS 100 Detail 4

Projektova ¢innost
Typ Body Stav Upravit

Podanie projektu APVV 20 u 4 Vs

Iné vedecké, odborné a organizacné aktivity
Body Detail Upravit  Odoslat

Hlavny organizator vedeckéhof/odborného/umeleckého podujatia

Vedecka afalebo odborna éinnost Specificka pre jednotlivé institaty

Typ Body Stav Detail Upravit  Odoslat

Vedecka a/alebo odborna éinnost 3pecifickd pre jednotlivé in3tituty 5 Detail . 7

13



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 Y APVV 12342022 Upravit 2024-01-10 Me(:u-) denéh /
c¢innost projektu APVV "Nazov projektu” 12:02:44 L

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), posuvanim spat zobrazite zaznamy
za jednotlivé roky:

Moje zaznamy

Export

< Aktualne obdobie

Moje zdznamy

14



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 Ii’,,'lL1l:3.-2 WL ROFLOLEMIE STRANY VIORCE REWIILA LOBRAZIT ACRORAT

1 1 % [2] Pripojenia s [TTh| \T_ b Vyrnazat % =1- v,
ﬂ-' & ¥ - 3 Tor Znovu poutit - 2
Zprogramu I Z |Zingch  Existujice  Obnowi 7| Zewrad' | FilEr E Text na Dynamichd Odstrlna’ Overenie T1
Broess weby [extu bdicgov~  pripojenis  vietho - T Reziivené stipce doplfianie duplicity ddajowv -
Jciaje Pripojeria Tocadit’ a firovat Mitiroje pee Oclaje
ﬂ_ Irnpertoval textowy subar o
4 4+ o ¢ Tenlopodits » Data[Dx]) w &
Usponadst = Moy priedinok = 1 9
- L WyRiasicy_zakony_ I¥ ¥ - L
B Vides 0! SR_RS Uzol_zoznam... 195 Sibor programu 18986 kE ...
¥ Dta (D) w i g
Mizov pibone | SR_RS_Uzed_zoznam_2021-01-01.cov < | Textorod sibory (" pere” bt "cov) v
3 Mistroje = Irnpartenvat Zrudit

15



Ukazovatele poctu zaznamov na Upravu a zamietnutych

Zaznamov
1. Vpravo hore vedla Vasho mena ndjdete ukazovatele poc¢tu zdznamov
oznacenych ,Na Upravu“ a ,,Zamietnuté”. Kliknutim na ukazovatel budete
presmerovany na zoznam tychto zaznamov.

<« (« U R unipo.sk B i y @ @ =
Domov Vytvorit zdznam | Zaznamy ~ | | Zavereéné hodnotenia ~ Na dpravu (0) Zamietnuté (1) Tester Tester ~

2. Kliknutim na ,Detail” ich mozete upravit a znova odoslat, alebo vymazat.

&« &) QO ® steva.unipo.sk/FF/getRejectedRecort i r & & =

Na Gpravu (0) Zamietnuté (1) Tester Tester ~

Domov  Vytvorit zdznam

-

Zamietnuté zaznamy

Export

Iné vedecké, odborné a organizacné aktivity

Typ Body Stav Detail UpraviE Odoslat

Hlavny organizator vedeckého/odbornéhofumeleckého podujatia 5

16



ZaverecCné hodnotenia
1. Funkcia ,Zaverecné hodnotenia bude aktivovana pred koncom semestra
a manual bude doplneny o informécie ako ju pouzivat.

17
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