
 
 

Postup tvorby e-diplomu a e-DS a duplikátu e-diplomu a e-DS 
První část dokumentu slouží jako stručný manuál pro studijní referentky všech stupňů studia 
k tvorbě a vydávání el. diplomů a el. dodatků diplomu (e-DS). 

Druhá část je věnována tvorbě duplikátů el. diplomů a e-DS, kterou ale typicky provádí jiní 
uživatelé (z Právního oddělení či z Archivu VŠE). 

Použité zkratky a pojmy: 

InSIS – integrovaný studijní informační systém VŠE 

DS – diploma supplement, dodatek diplomu 

E-diplom – elektronická verze diplomu opatřená elektronickým podpisem děkana a rektora 

Tvorba a vydávání e-diplomů a e-DS 
E-diplomy se generují současně s klasickými papírovými diplomy v aplikaci Tisk dokumentů 
v InSIS ve studijní evidenci, popřípadě hromadně přes aplikaci Tisk výstupních dokumentů. 

 

 

Při vygenerování diplomu se na pozadí vytvoří i e-diplom. Analogicky to funguje i s dodatkem 
diplomu a jeho el. verzí, dále osvědčeném o MBA/MPA studiu a s anglickými verzemi těchto 
dokumentů. Všechny varianty dokumentů se uloží do tzv. archivu dokumentů ve studijním 
systému, kde zůstávají v nezměněné podobě pro budoucí použití. 

Pod tiskem dokumentů ve studijní evidenci je nová sekce, odkud vytvořené elektronické verze 
diplomu či DS odešlete k podpisu děkanovi a rektorovi stisknutím tlačítka Zahájit podepisování. 
V případě odhalení chyby je možné dokumenty nahradit novou verzí a k podpisu odeslat až 
bezchybné verze. Proto se podepisování zahajuje ručně, a ne automaticky při vygenerování 
dokumentů. 



 
 

 

Po podepsání děkanem a rektorem je podepsaný dokument uložen v archivu jako další verze 
dokumentu. Zároveň je dokument zobrazen v úložišti dokumentů studentovi. Zvlášť se uchovává 
i první strana dokumentu, neboť při podepisování je obohacována o proměnlivou druhou stranu, 
která obsahuje náležitosti k elektronickým podpisům a údaje pro ověření. 

 

Jak je vidět na obrázku výše, se všemi dokumenty od daného typu se pracuje společně, aby se 
obsahově nerozešly uložené verze. Například tak při smazání „papírového“ diplomu smažete 
z archivu i el. verzi první strany diplomu i jeho podepsanou verzi el. Vydaný el. dokument však již 
zůstává studentovi v úložišti. I zde jde však případně ručně skrýt, je to ale samostatný krok, který 
byste museli provést. 

 
 

O průběhu podepisování jste informováni změnami stavu u dokumentu v aplikaci Tisk 
dokumentů, není tak nutné kontrolovat studentovo úložiště, zda již došlo ke zveřejnění 
dokumentu (a potažmo podepsání děkanem a rektorem). 

 



 
 

 

Tvorba druhopisu e-diplomů a e-DS 
Tvorbu papírových duplikátů diplomů a DS dosud provádělo Právní oddělení společně 
s Archivem VŠE. Díky pořízení nového modulu na tvorbu duplikátů, které vznikají již při tvorbě 
prvopisu, se v budoucnu velmi usnadní i vydání papírových duplikátů.  

El. verze dokumentů dosud vydávány nebyly, proto proces vydávání jejich druhopisů ještě není 
zcela dořešen.  

Tisková šablona duplikátu vzniká stejně také ihned při tvorbě prvopisu diplomu a DS a ukládá se 
do archivu dokumentů. 

 

K vygenerování duplikátů (jak el., tak papírových) se využívá agenda Tisk duplikátů, kde se 
dohledá absolvent a jeho archivované verze dokumentů. Po kliknutí na šipku ve sloupci Tisk se 
ke stažení nabídne PDF s duplikátem. 

 



 
 

Při tisku duplikátu je nutné ještě vyplnit základní údaje o úkonu, tedy kdo a k jakému datu jej 
vystavuje. 

Následně se duplikát zaeviduje: 

 

Duplikát diplomu má navíc druhou stranu s dodatečnými informacemi. Dodatek diplomu 
žádnou stranu navíc neobsahuje. 



 
 

Nově aby bylo možné odstranit dokument z archivu, nesmí mít evidované duplikáty (pokud má, 
tak je třeba je nejprve smazat, poté jde promazat i archiv). 

V případě žádosti o znovuvydání el. verze dokumentu se navíc příslušná šablona pošle znovu do 
podpisového kolečka a poté je absolventovi zpřístupněna v úložišti. Je pravděpodobné, že po x 
letech po ukončení studia již absolvent nebude znát své přístupové údaje do InSIS, budu proto 
nejspíše nutné odeslat mu ještě e-mail na obnovu hesla, popř. jej odkázat na přihlášení přes 
NIA. 

Následujícím způsobem absolvent opět obdrží el. dokumenty s platnými el. podpisy a časovým 
razítkem na dalších cca 6 let. Po této době bude možné na žádost absolventa proces opět 
zopakovat. 


