1. Prihlásiť na stránku www.asfeu.sk/pracovne-vykazy/
2. Prihlásiť svojim heslom
3. Kalendár – vybrať mesiac a deň, ktorý chcem vyplniť
4. Vyplniť „Vykonávanie činnosti“ (od – do)
5. Vyplniť, resp. vybrať „Pracovná činnosť“
6. Vyplniť „Popis práce“ 
V prípade, že v projekte odpracujete viac ako 6 hodín za sebou, treba vložiť 30 min. prestávku (obed od – do).

[bookmark: _GoBack]„Popis práce“ treba uvádzať zrozumiteľne a buď podrobnejšie priamo v programe - kalendári, alebo stručne s odkazom na priložené prílohy. Každá činnosť by mala obsahovať tzv. výstup alebo cieľ, účel aktivity (napr. štúdium literatúry - uviesť knihu, kapitolu, web stránku a pod.) ako príprava na vypracovanie syláb pre vyučovanie slovenského jazyka v bakalárskom stupni  a pod.
Prosím vyplniť pracovný výkaz do 10. dňa nasledujúceho mesiaca. 
Od 20. – 27. každý mesiac budú pracovné výkazy (PV) a kumulatívne mesačné výkazy prác (KMVP) prichystané na podpis na Vašich katedrách. K pracovným výkazom, prosím, priložte prichystané prílohy, resp. ich pošlite e-mailom na jana.zvarikova@ucm.sk.
