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Do studijního informačního systému se přihlásíš zde. 

 

Své heslo si můžeš v sekci Nastavení informačního systému kdykoli změnit. 

 

Při změně hesla je nutné dodržet bezpečnostní požadavky, systém sílu hesla zkontroluje. 

 

Popis pro nově přijaté studenty nalezneš na stránkách FMV. Řešení 

situací pro zapomenutá hesla je také na stránkách Centra 

informatiky. 

https://insis.vse.cz/auth/?lang=cz
https://fmv.vse.cz/studijni-informace/studenti-1-rocniku/prijati-studenti-heslo-do-insis/
https://ci.vse.cz/pristup-do-site/ucty-a-hesla/zapomenute-heslo-a/


 

Své heslo nikomu nedávej. Pokud by bylo potřeba, aby pro tebe v InSISu někdo něco vyřídil 

(např. registrace, když budeš na prázdninách offline), je nutné postupovat přes tzv. nastavení 

delegáta. Kontaktuj svého systémového integrátora, určitě ti s tím pomůže.  

 

Velmi doporučuji nastavit si bezpečnostní údaje pro obnovení hesla, které ti umožní změnit si 

heslo, pokud jej zapomeneš. Bezpečnostní údaje nalezneš opět v sekci Nastavení informačního 

systému, kde musíš šipkou rozbalit další nabídku. 

Odpověď na bezpečnostní otázku by měla být dobře zapamatovatelná, nebo dobře tebou 

dohledatelná, ideální je rodné číslo. 



 

Pokud heslo zapomeneš, obnovit jej můžeš na přihlašovací stránce, odkaz je akorát trochu 

schovaný ve spodní části obrazovky.  

 

Pokud by se ti přihlašování nedařilo, kontaktuj svého systémového integrátora ze své školní 

adresy, nebo soukromé adresy, kterou máš uvedenou v InSISu. Pokud ke školnímu mailu 

přístup nemáš, ani nevíš, jaký mail je zadán do InSISu jako kontaktní, nemáme jak ověřit tvoji 

identitu a budeš se bohužel muset osobně dostavit na helpdesk centra informatiky VŠE 

(kancelář SB 22). 

 

https://ci.vse.cz/sluzby/pro-zamestnance/helpdesk/


 

 

Pomocí registrací a zápisů si budeš každý semestr vytvářet svůj rozvrh (v prvním semestru ti 

základní předměty přidělíme, doregistruješ si jenom jazyky, popř. tělocvik). 

Registrace a zápisy najdeš v pro tebe nejdůležitější sekci InSISu, Moje studium, Portál studenta. 

 

Registrace, zápisy a změny po zápisech. 

  

Důležité informace k registracím, zápisům, kreditům a skupinám 

předmětů najdeš zde. 

https://fmv.vse.cz/studijni-informace/bakalarske-a-magisterske-studium/studijni-situace-a-jejich-reseni/kredity-registrace-a-zapis-predmetu/


 

 

V registracích a zápisech můžeš přidávat předměty, které chceš studovat. Ve spodní části 

obrazovky nejprve zvolíš třídu, z jaké si předmět zapisuješ. 

Následně vyber konkrétní předmět k registraci a přidej jej odpovídajícím tlačítkem. 



 

Nezapomeň u přidaného předmětu zvolit rozvrhovou akci. Při registracích měj na další záložce 

v prohlížeči otevřený svůj rozvrh, aby se ti jednotlivé rozvrhové akce nekřížily. 

 

Podle svého rozvrhu si vyber konkrétní rozvrhovou akci předmětu, který si registruješ. Dávej 

si pozor na to, že některé místnosti (SB, NB, RB) jsou v areálu Žižkov a jiné (JM) v areálu Jižní 

město. 

 

Po označení konkrétní rozvrhové akce a jejím uložení se zpět vrať kliknutím na tlačítko ve 

spodní části obrazovky. 

 



 

Obecně se v InSISu snaž vyhýbat používání tlačítka zpět v prohlížeči. 

 

 

Volbu rozvrhové akce můžeš následně měnit. 

 

 

Předmět odebereš jeho označením a kliknutím na příslušné tlačítko. 

 



 

 

V průběhu semestru mohou učitelé mezi studenty rozdělovat témata (seminárních prací, 

prezentací aj.), zveřejňovat výukové materiály (texty, audio záznamy, zkušební testy), body, 

docházku a studenti mohou odevzdávat požadované výstupy (např. úkoly) nebo hodnotit 

předmět na konci semestru. Použití konkrétních nástrojů je vždy v gesci vyučujících. V průběhu 

prvního týdne výuky kurzu ti vyučující řekne, pomocí jakých nástrojů s tebou bude 

komunikovat. 

 

Přihlašování na témata (např. seminárních prací) najdeš v Portálu studenta. 

 



 

Pokud učitel vypíše, ale k přihlašování neotevře balík témat, uvidíš jej ve spodní části stránky 

v Uzavřeném balíku témat. Témata otevřená k přihlašování jsou v sekci Kam se mohu přihlásit. 

Po kliknutí na podrobnosti uvidíš konkrétní témata. 

 

Vyber si téma, na které se chceš přihlásit (někdy budeš mít možnost zadat i téma vlastní, 

potom by bylo k dispozici tlačítko Navrhnout téma)… 



 

…a přihlas se na zvolené téma. 

 

 

Odevzdávárny jsou opět součástí Portálu studenta, vyučující je mohou využít k tomu, aby 

od studentů vybírali podklady (např. seminární práce) v elektronické formě. 

 



 

Otevřené odevzdávárny najdeš v sekci Kam mohu odevzdávat. 

 

Soubor je možné přetáhnout (drag and drop), nebo vyhledat pomocí tlačítka Vyberte soubor. 

Vybraný soubor je nutné Vložit… 

 



 

…odevzdat… 

 

…a Potvrdit odevzdání. Nezapomínej na tento poslední krok, bez něj vyučující soubor neuvidí 

a nebude jej považovat za řádně odevzdaný. 

 



 

Řádné odevzdání souboru vypadá takto: 

 

 

Vyučující může studentům nahrát do InSISu výukové materiály (text, audio, zkušební test). 

Najdeš je pak v sekci E-osnovy předmětů. 

 



 

Vyber si kurz… 

 

…modul… 

 

…a konkrétní materiál. 

 



 

 

Vyučující vkládají do InSISu docházku a body z průběžných aktivit, testů i ústních zkoušek. 

Najdeš je v Listu záznamníku učitele. 

 

Docházka je zaznamenána v sekci rozvrhové akce (pro vysvětlivky rozklikni Legendu). Pro 

přesun do bodového archu klikni na černou šipku v sekci Další. 

 



 

 

 

Přihlašování na zkoušky probíhá rovněž přes InSIS. 

 

Informace k hodnocení, uznávání, omlouvání a klasifikaci předmětů 

najdeš zde. 

https://fmv.vse.cz/studijni-informace/bakalarske-a-magisterske-studium/studijni-situace-a-jejich-reseni/hodnoceni-uznavani-a-omlouvani-predmetu/


 

 

Na konci semestru budeš mít možnost zhodnotit obsah a vyučující předmětů, které v daném 

semestru absolvuješ. 

 

Zvol si aktuální období, fakultu… 

 



 

…a předmět, ke kterému se chceš vyjádřit. 

 

 

Mimosemestrální kurzy jsou předměty, které se neřídí běžným harmonogramem 

akademického roku. Jedná se např. o intenzivní kurzy hostujících profesorů, sportovní kurzy, 

ale také o obhajoby bakalářských prací nebo státní závěrečné zkoušky. 

 

Více informací o intenzivních a mimosemestrálních kurzech najdeš 

zde. 

https://fmv.vse.cz/studijni-informace/bakalarske-a-magisterske-studium/studijni-situace-a-jejich-reseni/vedlejsi-specializace/


 

Vybraný kurz označíš a přidáš si jej jako zapsaný kurz. U mimosemestrálních kurzů je rozvrhová 

akce pevně dána. 

 

 

Poté, co ti vedoucí práce zanese předběžné téma do InSISu, uvidíš v sekci Moje studium ikonu 

Závěrečná práce. 

 

Bližší informace o náležitostech, podmínkách a harmonogramu 

zpracovávání závěrečné (bakalářské nebo magisterské) práce 

najdeš na stránkách FMV nebo na intranetu FMV. 

https://fmv.vse.cz/studijni-informace/bakalarske-a-magisterske-studium/studijni-situace-a-jejich-reseni/statni-zaverecne-zkousky-a-kvalifikacni-prace/
https://vse.sharepoint.com/sites/fmv/pedagogika/kvalifikacni_prace/SitePages/Kvalifika%C4%8Dn%C3%AD-pr%C3%A1ce.aspx


 

Poté, co ti vedoucí schválí finální verzi práce, vložíš do InSISu nejen samotnou práci (Vložit 

práci a přílohy), ale i doplňující informace (abstrakt a klíčová slova v čj a aj) (Vložit doplňující 

informace).  

 

  



 

 

Výsledky studovaných předmětů vidíš v aplikaci E-index. 

 

 

Více informací k hodnocení, uznávání a omlouvání předmětů najdeš 

zde. 

https://fmv.vse.cz/studijni-informace/bakalarske-a-magisterske-studium/studijni-situace-a-jejich-reseni/hodnoceni-uznavani-a-omlouvani-predmetu/


 

 

Dosavadní plnění studijního plánu si můžeš zkontrolovat v aplikaci Kontrola plánu. 

 



 

 



 

 

Potvrzení o studiu (v čj nebo aj) si vygeneruješ v pohodlí domova nebo v knihovně… 

 

InSIS vytvoří potvrzení jako pdf, které si vytiskneš a necháš potvrdit svou studijní referentkou. 

 

  



 

 

Žádosti na studijní oddělení (např. o přerušení studia) se podávají opět přes InSIS. 

 

Informace o prodloužení, přerušení nebo ukončení studia najdeš 

zde. 

https://fmv.vse.cz/studijni-informace/bakalarske-a-magisterske-studium/studijni-situace-a-jejich-reseni/prubeh-studia/


 

Vyplň předmět žádosti (Věc) a text (žlutě podbarvená pole jsou v InSISu povinná, bíle 

podbarvená pole by byla volitelná), v oprávněných případech přilož elektronickou přílohu 

(např. potvrzení od lékaře) a žádost podej. 

 



 

 

Vyučující mohou studentům vkládat dokumenty na Dokumentový server. K dokumentovému 

serveru se dostaneš z jakékoli sekce InSISu odkazem na horní liště. Počet nepřečtených 

dokumentů je zobrazen přímo v liště. 

 V nepřečtených dokumentech slouží k navigaci lišta s čísly a šipkami pod a nad seznamem 

dokumentů. Dokument (vč. případných komentářů) si zobrazíš ikonou v sekci Zobrazit, je 

možné i stáhnout samotný dokument pomočí ikony v sekci Příloha. 

Pokud byl některý z dokumentů již otevřen a chceš se k němu vrátit, neuvidíš jej v nových 

dokumentech, ale musíš jej dohledat v tzv. Stromu dokumentů v horní části obrazovky. 

 

Ve stromu dokumentů se budeš muset možná trochu zorientovat, ve zkratce jde o to, dostat 

se k předmětu, popř. vyučujícímu, který dokument na server nahrál. Postupně si rozbaluj 

sekce, které jsou pro tebe relevantní (fakulta – předměty – semestr – kurz) a otevři si sekci, do 

které vyučující dokument nahrál. Číslo v závorce ukazuje počet nepřečtených/ celkový počet 



 

dokumentů ve složce. Pokud v závorce žádné číslo není, složka je prázdná. Symbol brýlí značí 

složky, které můžeš prohlížet. 

 



 

Dokument si opět můžeš stáhnout (Příloha), nebo otevřít sekci vč. komentáře vyučujícího 

a doplňujících informací k dokumentu (Otevřít). 

 



 

Tento manuál by měl obsahovat většinu informací o funkcích, které budeš v průběhu svého 

studia využívat. Pokud v něm najdeš nějakou chybu, nebo by ti v něm nějaká informace 

chyběla, dej mi prosím vědět na ondrej.sankot@vse.cz. 

 

Ondřej Sankot, Systémový integrátor FMV 

  

mailto:ondrej.sankot@vse.cz


 

 

 

Fakulta mezinárodních vztahů 
Vysoká škola ekonomická v Praze 
Náměstí Winstona Churchilla 4, 130 67 
Praha 3 
 
FMV.VSE.CZ 
FIR.VSE.CZ 
FACEBOOK.COM/FMVVSE 
INSTAGRAM.COM/FMV_VSE 
 

InSIS PRO PRVÁKY 
© 2019 FMV VŠE 

fmv.vse.cz
fir.vse.cz
fb.com/fmvvse
instagram.com/fmv_vse

