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Manuál: Definice úvazků ve Škole Online 
Definice úvazků je nezbytným krokem pro správné fungování zadávání kriteriálního hodnocení ve 

Škole Online. Tvorba a používání rozvrhu přitom nejsou podmínkou. Pro využití této funkčnosti 

postačuje mít správně definované úvazky učitelů. 

1. Kontrola a nastavení číselníků 

Menu: Správa aplikace – Číselníky 

Před zahájením tvorby úvazků je nutné ověřit správnost a úplnost číselníků, které tvoří základní 

stavební prvky úvazku. 

Zkontrolujte následující číselníky: 

• Třídy 

• Předměty 

• Místnosti (není nutné) 

• Vyučovací hodiny 

Doporučení: Ujistěte se, že názvy tříd, zkratek předmětů a místností odpovídají skutečnému stavu 

školy. 

 

2. Kontrola evidence učitelů 

Menu: Evidence osob – Zaměstnanci školy – Učitelé 

1. Klikněte na Zobrazit a zobrazte si všechny učitele. 

2. Přidejte nové pedagogy, kterým potřebujete vytvořit úvazek. 

3. Učitele, kteří již ve škole nepůsobí, nastavte případně na stav „Neaktivní“. 

Tip: Změnu stavu můžete provést dvojklikem do buňky „Stav“ přímo v seznamu učitelů. 

Neaktivní učitele lze kdykoli zobrazit odškrtnutím volby „Pouze aktivní“ pod seznamem. 
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3. Nastavení dělení tříd 

Menu: Rozvrh a suplování – Rozvrh – Dělení třídy na skupiny 

Dělení tříd na skupiny je důležité pro správné přiřazování hodin v rozvrhu (například u jazykových 

skupin, rozdělení chlapci/dívky nebo laboratorních cvičení). Zároveň zajišťuje, aby se učitelům při 

zadávání uzávěrek v předmětech správně nabízeli pouze žáci, kteří do dané skupiny patří.  

1. Vyberte třídu, kterou chcete rozdělit.  

2. Klikněte na Nové dělení. 

3. Přejmenujte si skupiny podle potřeby nebo přidejte další pomocí Další skupina. 

4. Žáky přiřaďte přetažením z pole Žáci/Studenti třídy do příslušné skupiny. 

Tip: Dělení na chlapce a dívky vytvoříte jediným kliknutím pomocí tlačítka Generovat dělení 

Chlapci/Dívky. 

 

 

4. Aprobace učitelů 

Menu: Rozvrh a suplování – Rozvrh – Aprobace učitele 

Každému učiteli musí být přiřazena sada předmětů, které může vyučovat. 

1. Vyberte učitele. 

2. Pomocí šipek přesuňte příslušné předměty do pravého sloupce. 
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3. Změny uložte. 

Tip: Aprobace ovlivňuje nabídku předmětů při tvorbě úvazků. Učitelé vidí jen ty předměty, pro které 

mají schválenou aprobaci. 

 

 

5. Verze rozvrhu 

Menu: Rozvrh a suplování – Rozvrh – Verze rozvrhu 

Úvazky se vytváří vždy v tzv. verzi rozvrhu. 

• První verze „Verze 1“ je vytvořena automaticky. 

• Nové verze si můžete vytvářet dle potřeby (např. při změně úvazků v průběhu roku). 

• Novou verzi vytvoříte kopií předchozí pomocí volby Vytvořit kopií. 

Doporučení: Pro přehlednost pojmenujte verzi podle data účinnosti, např. „Verze od 1. 9. 2025“. 
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6. Definice úvazků učitelů 

Menu: Rozvrh a suplování – Rozvrh – Úvazky učitelů 

Na tomto formuláři probíhá samotné zadávání úvazků, které určují, kolik hodin a které předměty 

učitel odučí, v jakých třídách a v jakých učebnách. 

Filtrace úvazků 

Pomocí filtrů můžete zobrazit úvazky podle: 

• období, 

• verze rozvrhu, 

• učitele, 

• předmětu, 

• třídy nebo učebny. 
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7.Tvorba úvazků 

1. Klikněte na Nový úvazek. 

2. Vyplňte pole v detailu úvazku: 

 

 

 

Přehled evidovaných údajů na formuláři Úvazky učitelů a jejich význam 

Pole  Význam 

Učitel 
Vyber učitele (z evidence osob, pouze aktivní). Můžeš přidat i více učitelů 

– tandemová výuka. 

Předmět Nabízí se dle aprobace daného učitele. 

Třída / Skupina Vyber třídu a případně skupinu z dříve nastaveného dělení. 

Učebna Vymez, kam se hodiny mohou umístit. Můžeš nechat prázdné. 

Počet za týden Určuje počet hodin týdně daného předmětu. 

Délka Nastav délku hodiny (jednohodinovka, dvouhodinovka apod). 
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Pole  Význam 

Cyklus Definuje opakování (např. lichý/sudý týden). 

 

8. Zadávání závěrečného hodnocení v předmětu 

 

Definované úvazky slouží jako podklad nejen pro rozvrh a plánování výuky, ale také pro zadávání 

závěrečného hodnocení v předmětech včetně možnosti zadávat kriteriální hodnocení. 

 

Takto vytvořené úvazky se následně zobrazují učitelům ve formuláři Hodnocení – Uzávěrky – 

Uzávěrky učitele. 

 


