
 

 

 

 

 

(+420) 774 118 911        info@toplingva.cz  

www.toplingva.cz        Tyršova 498/31, Ostrava 702 00 

IČ: 285 95 025    

 

Informační systém MyCat - Manuál pro klienty Jazykové školy TOPLINGVA 

 

 

Přihlášení: 

• https://toplingva.mycat.cz  

 

Stručný postup pro odvolání lekce: 

• Použijte Filtr na vyhledání konkrétního data lekce, nezobrazuje-li se ihned na hlavní stránce. 

• Následně odvolejte konkrétní lekci ikonou knížky s křížkem Odvolat výuku (pravý konec 

řádku). 

• Vyplňte pole Důvod odvolání výuky a pokračujte tlačítkem Odvolat výuku. 

 

 

 

Pro podrobné postupy včetně snímků obrazovky můžete pokračovat dále pomocí Obsahu. 
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1. Přihlášení a změna údajů 

• Pro první přihlášení a nastavení hesla Vám byl na Váš email zaslán odkaz pro aktivaci účtu a 

nastavení hesla. 

• Do informačního systému se obecně přihlašujete přes webovou adresu 

https://toplingva.mycat.cz.  

• Uživatelské jméno (Username) k přihlášení bylo automaticky vygenerováno ve tvaru Vaše 

prijmenijmeno, heslo jste si zvolili sami. 

• Pokud si nepamatujete Vámi zvolené heslo, požádejte prosím pracovníka kanceláře jazykové 

školy o zaslání odkazu k obnově účtu, díky které si heslo znovu nastavíte.  

• Jakmile máte do informačního účtu přístup, můžete si kdykoli změnit jak heslo, tak i přihlašovací 

jméno.  

2. Podrobný manuál odvolání lekcí včetně názorných snímků 
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Pokud je potřeba, pomocí Filtru nejprve zadejte období, ve kterém potřebujete lekci odvolat a zvolte 

Vyhledat: 

 
 

Následně odvolejte konkrétní lekci ikonkou na pravém konci řádku: 

 
 

V dalším kroku vyplníte důvod odvolání výuky. Nemusíte být samozřejmě konkrétní, ale pole je nutné 

vyplnit. Následně potvrdíte tlačítkem Odvolat výuku: 

 

 

 

 

 
Touto akcí obdrží kancelář školy i Váš lektor email s informací o odvolání výuky. Systém také sám dle 

data a času odvolání vyhodnotí, zda máte nárok na náhradní lekci zdarma. 
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Včasně odvolanou výuku (nejméně 24 hodin před termínem lekce) máte v Jazykové škole TOPLINGVA 

k dispozici k nahrazení zdarma do 3 měsíců. Na náhradním termínu se můžete domluvit se svým lektorem 

anebo se obrátit s konkrétním požadavkem na kancelář školy. 

3. Přehled odvolané výuky 

V případě, že potřebujete zjistit počet odvolaných lekcí, které máte k dispozici k nahrazení, postupujte 

přes hlavní stránku buď kliknutím na název Vašeho kurzu, který se zobrazuje v řádku každého data 

jednotlivé lekce, anebo ikonou lupy níže v Přehledu probíhajících kurzů: 

 
 

Nyní se nacházíte v detailu svého kurzu. Opět pomocí Filtru vyhledáte lekce za konkrétní období. Jelikož 

náhradní hodinu k včasně odvolané lekci můžete využít do 3 měsíců od jejího původního data, pro 

vyhledání všech dostupných lekcí k nahrazení zadejte období 3 měsíců zpětně. Například, je-li začátek 

dubna, zajímají Vás hodiny zrušené od ledna. 
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Nyní vidíme, že máme v našem kurzu od ledna celkem 3 zrušené lekce, z toho 1 byla zrušena pozdě a 

nahradit ji nelze. U zbylých dvou, které byly zrušeny včas, vidíme označení Odloženo = náhradní termín 

zatím nebyl nastaven a lekce je k dispozici k náhradě.  

 

 

V momentě, kdy termín náhradní lekce nastaven je, se k lekci se tato informace propíše: 
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4. Export Docházky 

Funkce ideální zejména pro firemní výuku s více kurzy. I v případě několika kurzů lze zjistit účast 

jednotlivců. V horní listě zvolte záložku Studenti a následně Přehled docházky: 

 

 

 
 

Pomocí Filtru k vyhledávání pak můžete jednoduše vybrat období, za které chcete procentuální účast na 

výuce vyhledat, zvolit pouze vybrané kurzy, pokud jich evidujete více, anebo i konkrétního studenta jako 

jednotlivce: 

 
Jakmile máte zobrazeno adekvátní období a studenty, lze exportovat pomocí ikony Export docházky 

v horním navigačním panelu.  
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