edookit &

Akce spojené s osobami

(v 2.6)

NiZze popsany navod je uréen pro uzivatele s roli “Administrator”, neni-li uvedeno jinak.

Obsah skoleni:

Zak 2
Zaméstnanec 7
Rodié 9
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V systému lIze v ramci jednotlivych osob (2ak, zaméstnanec, rodi€) provadét nasledujici
akce.

Zak
Agenda: Lidé -> Z4aci

V zobrazené tabulce vidite seznam aktivnich zakl. VSechny zaky Skoly, i neaktivni, si mizete
zobrazit zménou filtru Stav zapisu v organizaci nastavenim na ---. Akce je mozné provadét
pfimo v seznamu zakl nebo v detailu zaka, zalozka Akce. V seznamu zaku se po zakliknuti

okénka pred jménem zaka / zakl a kliknutim na @ zobrazi nasledujici Volby.

e :
) ZAPIS
& Upravitzéznam -

Ukoncit zapis vybranych osob

> X smazat .
VYTVORIT ZPRAVU X . .
Vytvofit zpravu L4 Zapsat do tfidy/skupiny

Vybranym zakim

> e > 2
ES . . Nastavit parametry zapisu
Vybranym zakim a jejich rodicim
Pfistup do Edookitu 4 T i
’ N Pouze rodicim wybranych zakd Prerusit studium
Oscbni (idaje
> Zaslat e-mail z sablony Opakovani rocniku

Tiskové sablony

1. Vytvorit zpravu :
Pres tuto akci mlzete vytvorit zpravu pro vybraného zaka/zaky a jejich rodice, rodi¢e vybranych
zaku nebo poslat email z prednastavené Sablony.

2. Zapis : pres tuto akci muzete pracovat se zapisy zaka.
A. Ukongit zapis vybranych osob:

Potvrzenim vybéru Ukoncit zapis vybranych osob se otevie ukonovaci formular. Zde je tfeba
doplnit korektni zapisy. Tyto zapisy se propisuji i do matriénich udajua, proto je treba dbat
zvysSené opatrnosti pri jejich vypliovani a dodrzovat spravnost dat ukonéeni.

PFi ukon&eni zaka, ktery nema splnénych 9 let povinné $kolni dochazky (ZS), neukongil ispésné
studium (SS) se v kédu Ukongit zapis do organizace zadava stav Ukon&ené vzdélani bez
absolvovani.

Data pro MSMT - Kéd ukonéeni dochazky - zadame diivod ukon&eni studia (pfestup na jinou ZS,
prestup do SS pred ukon&enim PSD apod.)
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Ukongit zapis %

Vybrane osoby: Cdpovd Aneta MNastavime daturm konce ve Ekole,
Posledni den ve 31.8.2021 pii edchedu na konci roku typicky
tkole / Datum 31,8,

uspesne zkousky:

Stav ukoncem DEMO VERZE Edookit (23;1
zapisu:

Ukoncené vzdél.bez absol.

Ukoncit zapis do v . :
: 7apis do organizace
skupin: - s ” " . oEn ‘s
25 - pro viechny zaky, ktefi nemaji splnénou P50, musi byt nastaveno
Ukondit zapis do « |Ukonéené vzdélani bez absolvovani, pro zaky s ukonéenou PSD Absolvent,
kurzu: 55 - pokud Zak nedokonéil studium, musi byt nastaveno Ukonéené vzdélani
bez abzolvovani, pro £aky s ukonfenym studiem Absolvent.
Volitelné parametry hd
Ukoncit zapis do v
redplatitele
obedd:

Data pro MSMT

Stav Ukoncené vzdél.bez absol.

Kod ukons MNa zakladé ukondeni nastavit
o0 UWEQnCem = . o , o

dochizk: Prestup na jinou Skolu prisluzné hodnoty pro MSMT

Priznak vadelavani, ' \uqglvani ukonéeno
opakovani rocniku:

PFi ukonCeni ponechame zaskrtnutd vSechna pole ukonéeni - ukonéeni zapisu do organizace,
do skupin, do kurzu, pfedplatitele obédl. VSechny zapisy navazané na daného zaka tak budou
ukonc€eny k datu odchodu ze $koly.
Po nastaveni klikneme na tlaCitko Ukon€it zapis.

B. Zapsat do tfidy skupiny:
Touto akci mUzZete zapsat oznaeného Zaka/ zaky do tfidy nebo rozvrhové skupiny. Pfi zapisu

je velice dllezité datum Platny od: pfi zapisu od za¢atku nového Skolniho roku zvolte datum
1.9.xXxxX.
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Zapsat do tifdy/skupiny X

+ Zapsat

Vybrané osoby: Benesova Tereza
Zapis do: -Vybrat skupinu--
Platny od: 1.9.2018

Role:

Stav:

Zaviit
C. Nastavit parametry zapisu:

Jedna se o hromadnou akci v parametrech zapisu do organizace. S touto akci je potfeba
zachazet velice opatrné, protoze zapis do organizace ovliviiuje jak matriku, tak tiskova data.
Hromadné muzete pro vybraného zaka/zaky nastavit/zménit rocnik, vzdélavaci program,
obor studia v aktualnim (poslednim) zapisu.

Nastavit parametry zapisu X

| Vybrané osoby: Benesové Tereza
Typ zapisu Zak Zaméstnanec
Organizace Z8 Edookit

Viechny zépisy do organizace role Zak bez data ukonéeni budou zm&nény. Véechny soub&zné
ukon&ené stavy budou zmé&nény, aby nekolidovaly s upravovanymi.

Datum od: Ponechat

Roénik: {ponechat nastavencu hodnotu)

Vzdélavaci program: ~ {ponechat nastavenou hodnetu)

Obor studia (ponechat nastavenou hodnotu)

Studijni zam&Feni: {ponechat nastavenou hodnotu)

PFedchoz( 3kola: (ponechat nastavenou hodnotu)  vypyat Ponechat Zrudit
Naslednd Skola: (ponechat nastavenou hodnotu)  yuypyat Ponechat  Zrudit
Poznamka: Ponechat

« UloZit Zaviit

D. Prerusit studium: modul uréeny pro SS

Akci Prerusit studium muzete nastavit pferuseni studia u zaka. Na zakladni Skole neni dle
vyhlagky MSMT mozné zadat preruseni studia.
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[Pos\edniden ve Skole

Datum konce:

Ukongit zapis do
organizace:
Ukongit zapis do
skupin:

Ukongit zapis do kurzd:

Poznamka

Stav:

Kod ukongen(
dochazky:

Pfiznak vzdélavani,

X IWAEH&
06.08.2018

Ukonéit z3pis do organizace
v

Prerugené vzdélavani

v

v

Data pro UIV

Pferuené vzdélavani

Preruen vzdélavani

opakovani roéniku:

E. Opakovani rocniku:

Pfi zadani akce Opakovani ro¢niku nastavite tfidu, do které zak pfechazi. Pokud probéhl
prechod do jiné tfidy béhem Skolniho roku, ukoncime zapisy do aktualnich tfid.

Opakovan( roéniku

Vybrané osoby:
Platné od:
Zapis
Zapsat do:

Ukondit zépis do
tiid:

Ukondit zépis do

b

W UloZit

Benedova Tereza

06.08.2018
2de zvolime tFidy, do
64 (2018/19) = | o
6A

rozvrhovych skupin:

Odepsat ze
studijnich skupin:

Ukondit zépis do
kurz:

Data pro UIV

Piiznak vzdélavani
opakovani rocniku:

Opakovéni roé.prospéch

+ Ulozit SV

F. Ukondcit v hodinach:

Touto funkci mizete ukongit zaka v hodinach, tedy zrusit jeho rozvrh. Ve zobrazné tabulce

nastavite d

atum od - do kdy chcete rozvrh zrusit.
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X Smazat

Vytvorit zpravu

Zapis

Ukoncit zapis vybranych osob 3
Pfistup do Edoc T

Zapsat do tridy/skupiny
Osobni tidaje

Nastavit parametry zapisu
Super Admin

Prerusit studium (SS, VOS)
Tiskové Sablony

Opakovani rocniku

Ukondit v hodinach

3. Pristup do Edookitu :
Podrobny popis najdete v navodu Zakladni skoleni pro administratory.

4. Osobni udaje :
Nastavit osobni fotografie jako

oficialni

data bez souhlasu pro
ni (GDPR)

Vyplnit datum narozeni pomoci
rodného Cisla

A. Nastavit osobni fotografie jako oficialni
Osobni fotografii si mUze kazdy uzivatel nahravat sam. Oficialni fotografii vklada Skola -
zobrazuje se ucitelm napf. pfi zadavani dochazky nebo aktivity v hodiné. Kromé toho se
oficialni fotografie pouzivaji pro ISIC i podobné prikazy.
Touto funkci lze zkopirovat osobni fotografii do oficialni.

B. Vymazat data bez souhlasu pro zpracovani (GDPR):

Touto funkci smazete data bez souhlasu, ktera v systému evidujete a nemate k nim souhlas od
dané osoby. Vyvolanim akce se zobrazi tabulky s vypsanymi udaji, které budou smazané.

C. Vyplnit datum narozeni :

Vybranym osobam bude vypInéno datum narozeni. Stane se tak pouze osobam, které maji
spravné vyplnéno rodné Cislo a nemaji dosud datum narozeni vyplnéno.

5. Tiskové sablony
Umoznuje staZeni a nasledny tisk vytvofenych pfedpfipravenych nebo vlastnich tiskovych
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Sablon.

Zameéstnanec

Agenda: Lidé -> Zaméstnanci

V zobrazené tabulce vidite seznam aktivnich zaméstnancl. VSechny zaméstnance Skoly, i
neaktivni, si mizete zobrazit zménou filtru Stav zapisu v organizaci nastavenim na prazdnou
hodnotu (---). Akce je mozné provadét pfimo v seznamu zameéstnancu nebo v detailu
zameéstnance, zaloZzka Akce.

V seznamu zaméstnancu se po zakliknuti okénka pfed jménem zaméstnance a kliknutim na

zobrazi nasledujici Volby.

Ranaimid Teraza

> v y

Vybrdno: 1
, ,

X Smazat
> S > | VYTVORIT ZPRAVU ZAPIS
> Zipis > Vybranym osobam Ukoncit zapis vybranych osob
> Pfistup do Edookitu ?

,  Zaslat e-mail z Sablony Mastavit parametry zapisu

5 Osobni ddaje

1. Vytvorit zpravu :
Pres tuto akci mlzete vytvorit zpravu pro vybrané zaméstnance nebo poslat email z
pfednastavené Sablony.

2. Zapis:
PFes tuto akci mUZzete pracovat se zapisy zaméstnance.

A. Ukongit zapis vybranych osob:

Potvrzenim vybéru Ukonc€it zapis vybranych osob se otevie ukonCovaci formulafr. Zde je tfeba
doplnit korektni zapisy - datum konce a davod ukonéeni.
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Ukoncit zapis x

+ Ukondéit zapis

Vybrané osoby: Cech Filip
f:()sllednl‘den ve 21.05.2021 | Datum posledniho dne ve Ekole I
SKole:

Ukondéit zapis zaméstnance

it zépi 2 = =
Ukondéit zapis de ] Ukonéeny prac. pomé |
organizace:
Ukoncit zapis do -
skupin: Ukonceny prac. pomer @

P =
Ukm'{clt zapis do g Pferueny prac. pomér
kurzii:
Dichod

Odstranit z Hene
vyuéovanych hodin: 121 Matefskd dovolend

volitelné parametry b

Ukondit zapis do
predplatitele
obédi:

Nastavit uzivatele
jako neaktivni:

Ukoncit zapis do
suplovaci
pohotovosti:

Ukondit zapis jako
kontaktni osoba:

+ Ukondit zapis [FEVGI

PFi ukon€eni ponechame zaskrtnuta vSechna pole ukon&eni - ukon&eni zapisu do organizace,
do skupin, do kurzl. Dale zvolite ukon€eni uzivatele ve volitelnych parametrech - predplatitele
obédu, nastaveni uzivatele jako neaktivniho, ukonceni suplovaci pohotovosti, kontaktni osobu.

V8echny zapisy navazané na daného zaméstnance tak budou ukonéeny k datu odchodu ze
Skoly. Po nastaveni klikneme na tlacitko Ukonc¢it zapis.

B. Nastavit parametry zapisu:
Jedna se o hromadnou akci v parametrech zapisu do organizace.
Hromadné muzete pro vybraného zaméstnance nastavit Typ pracovniho poméru.
Vybrané osoby: Cech Filip
Typ zapisu 7ak

Organizace DEMO VERZE Edookit (Z3)

Viechny zépisy do organizace role Zaméstnanec bez data ukonéeni budou zmén&ny. Viechny
soub&iné ukonéené stavy budou zmé&nény, aby nekolidovaly s upravovanymi.

Datum od: Ponechat

Typ pracovniho (ponechat nastavenou hodnotu)

pomeéru:
Do: Ponechat
Poznamka: Ponechat

+ Ulozit Zavrit
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3. Pristup do Edookitu :
Podrobny popis najdete v navodu Zakladni skoleni pro administratory.

4. Osobni udaje :

Nastavit osobni fotografie jako
oficialni

Vyplnit datum narozeni pomoci
redného cisla

A. Vymazat data bez souhlasu pro zpracovani (GDPR):

Touto funkci smazete data bez souhlasu, ktera v systému evidujete a nemate k nim souhlas od
dané osoby. Vyvolanim akce se zobrazi tabulky s vypsanymi udaji, které budou vymazany.

B. Vyplnit datum narozeni :

Vybranym osobam bude vypInéno datum narozeni. Stane se tak pouze osobam, které maji
spravné vyplinéno rodné Cislo a nemaiji dosud datum narozeni vyplnéno.

Rodic
Agenda: Lidé -> Rodice
V zobrazené tabulce vidite seznam aktivnich rodi¢u. VSechny rodiCe, i neaktivni, si mizete

zobrazit zménou filtru Stav zapisu v organizaci nastavenim na (---). Akce je mozné provadét
pfimo v seznamu rodi€¢u nebo v detailu rodi¢e, zalozka Akce. V seznamu rodiCu se po zakliknuti

okénka pred jménem rodiCe a kliknutim na @ zobrazi nasledujici Volby.

b4

Vybrano: 1

V4 Upravit zaznam
X Smazat VYTVORIT ZPRAVU

Vytvorit zpravu Vybranym osobam
Pristup do Edookitu

Grslmifie > Zaslat e-mail z sablony

1. Vytvorit zpravu :
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Pres tuto akci mUzete vytvofit zpravu pro vybrané rodi¢e nebo poslat email z pfednastavené
Sablony.

2. Pristup do Edookitu :

Podrobny popis najdete v navodu Zakladni Skoleni pro administratory.

3. Osobni udaje :
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Vyplnit datum narozeni pomoci
rodneho Cisla

A. Vymazat data bez souhlasu pro zpracovani (GDPR):

Touto funkci smazete data bez souhlasu, ktera v systému evidujete a nemate k nim souhlas od
dané osoby. Vyvolanim akce se zobrazi tabulky s vypsanymi udaji, které budou smazany.

B. Vyplnit datum narozeni :

Vybranym osobam bude vyplnéno datum narozeni. Stane se tak pouze osobam, které maji
spravné vyplnéno rodné cCislo a nemaji dosud datum narozeni vyplnéno.
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