edookit &

Akce spojené s osobami

(v 2.7)

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

Obsah skoleni:

Zak 2
Zaméstnanec 9

Rodié¢ 12
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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.

@ ) ><
L . Smazat Cit zépi y
Vybrano: 1 Ukoncit zapis vybranych osob

Va Upravit zdznam Vytvofit zpravu Zapsat do tiidy/skupiny
N X g o / Nastavit parametry zépisu
maza
5 Pristup do Edoc Nastavit predchozi/naslednou kolu
B o vofit zpravu Vet s
Vytvofit zpravu Y Vybrangm zékiim o s . ) )
N Osobni ddaje Prerusit studium (S5, KON, VO3)
Zapis ’ Zapis G T _— Fr PP
Vybranym Zakim a jejich rodicim Opakovani ro¢niku
= . > = o
Pfistup do Edookitu Pristup do Edog e o Tiskové Sablony Ukondit v hodinach
> Pouze rodicim vybranych zaka

Osobni daje Tiskové Sablony Vratit ukongeni v hodinach

Osobni Gdaje
J Zaslat e-mail z 3ablony

. gz Tiskové sablon: 3i é i
Tiskové Sablony y ZaloZit nové studium

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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Ukoncit zapis

Organizace:

Viybrané osoby:

Posledni den ve
skole/Datum

uspésné zkousky:

Stav ukonceni
zapisu:

Poznamka:

Ukon¢it zapis do
skupin:

Ukoncit zapis do
kurzd:

UkonCit zapis
predplatitele
obéd:

Zrusit priznak

11111

Prijemce/odesilatel

plateb™:

Data pro MSMT

Kod ukonceni
dochazky:

Priznak vzdélavani,
opakovani roéniku:

edookit &

DEMO VERZE Edookit (Z5)

Hajek Martin
Nastavime datum konce ve
31.8.2025 - &kole, pfi pfechodu na konci
roku typicky 31.8.

Ukonéené vzdél.bez absol.

Nova hodnota platna od 1.9.2025

v Eépis do organizace

Z8 - pro v8schny 2éky, ktefl nemaji spindnou PSD, musf byt

+ | nastaveno UkonZené vzdélani bez absolvovani, pro Zaky s
ukon&enou PSD Absolvent.

S8 - pokud 2ak nedokongil studium, musi byt nastaveno Ukon&ené
v | vzdélani bez absolvovani, pro Zaky s ukonéenym studiem Absolvent.

Prestup najinou 2> Na zékladé ukonéeni nastavit

pFislugné hodnoty pro MSMT

Vzdélavani ukenceno

+ Ukonéit zipis [F£Nile

Pfi ukonceni ponechame zaskrtnuta vSechna pole ukonceni - ukonéeni zapisu do skupin, do
kurzu, predplatitele obédl, pfijemce/odesilatel plateb. VSechny zapisy navazané na daného
Zaka tak budou ukonc¢eny k datu odchodu ze Skoly.

Po nastaveni klikneme na tlacitko Ukoncit zapis.

B. Zapsat do tridy/skupiny:

Touto akci mlzete zapsat oznaceného zaka/zaky do tfidy nebo rozvrhové skupiny. PFi zapisu
je velice dulezité datum Platny od: pfi zapisu od za¢atku nového Skolniho roku zvolte datum

1.9.xXxXxX.
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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

Vybrané osoby: Hajek Martin
Méd: Pridat k datu
Typ zapisu: Zék
Ponechat
Roénik:

(ponechat nastavenou hodnotu)

jzdélavaci program:
Vzdélévact program: (ponechat nastavenou hodnotu)

Obor studia: (ponechat nastavenou hodnotu)

Studijni zaméfeni: (ponechat nastavenou hodnotu)

Poznamka: Ponechat

Studia >

AU Zaviit

D. Pferusit studium: modul uréeny pro SS, KON, VOS

Akci Prerusit studium muzete nastavit preruseni studia u zaka. Na zakladni Skole neni dle
vyhlasky MSMT mozné zadat preruseni studia.
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Prerusit studium (SS, KON, VOS)

Organizace DEMO VERZE Edookit S$

Vybrané osoby: Hlucha Petra

Posledni den ve 1.62025 < Posledni den ve gkole
Skole/Datum
Uspésné zkousky:

Stav ukonéeni

. Prerusené vzdélavani
zapisu;

Poznamka:

Ukon(it zapis do v
skupin

Ukoncit zépis do v
kurziz

Ukonéit zipis v
predplatitele

obéd:

Zrusit priznak v
"PFijemce/odesilatel
plateb":

Data pro MSMT e

Stav ukonceni Prerusené vzdélavani
ZApisu:
Piiznak vzdélavani,

PP Preruseni vzdélavani
opakovani roéniku:

zavrit
E. Nastavit predchozi/naslednou skolu:

Pomoci akce Nastavit pfedchozi/naslednou Skolu mizete zakovi/zakim nastavit
pfedchozi/naslednou skolu.

Nastavit pfedchozi/naslednou Skolu

Predchozi Skola: Vybrat Ponechat Zrusit

Nasledna 3kola: Vybrat Ponechat Zrugit
Studia ~
v Chora Kristyna - nemo verze edookit (73), 23kem od 27.11 2024, 1D- 119

v 0K Zaviit

F. Opakovani roéniku:

PFi zadani akce Opakovani ro¢niku nastavite tfidu, do které zak prechazi. Pokud probéhl
pfechod do jiné tfidy béhem Skolniho roku, ukonéime zapisy do aktualnich tfid.
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Opakovani roéniku

Vybrané osoby: Hubéckova Lenka
Platné od: 1.9.2025
Zapsatdo: 9.A(2025/26) == 2zde zvolime tFidu, do které bude 2ak chodit

Ukongit zapis do

trid &

Ukonéit zapis do
rozvrhovych skupin:

Odepsat ze
studijnich skupin:

Ukon¢it zépis do
kurzii:

Roénik v zépisu do ' Nastavit na hodnotu platnou pred zadanym datem
organizace:

Data pro M3MT v

Pfiznak vzdélavani,

P Opakovéni roé.-prospéch
opakovéni roéniku:

G. Nastavit doplnujici obor (LOH, PO M, N — obory 53):

Akci Nastavit doplfiujici obor nastavite danym zakum doplriujici obor studia od zvoleného data.

Vyberte dopliujici studijni obor pro

Datum - Zvolené
datum nastavi
doplriuji obor k
zapisu skolniho
roku, do kterého
spada:

1.9.2025

Doplriujici obor

Osetrovatel - 53-41-H/01 (Ctyfi rok
studia: fo1(Cty y)

v 0K Zavrit

H. Ukondcit v hodinach:

Touto funkci mizete ukonCit Zaka v hodinach, tedy zrusit jeho rozvrh. Ve zobrazné tabulce
nastavite datum od - do kdy chcete rozvrh zrusit.
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X Smazat Zapsat do tfidy/skupiny
Vytvofit zpravu Nastavit parametry zapisu
Zapis Nastavit predchozi/naslednou Skolu
Pristup do Edoc Prerusit studium (SS, KON, VOS)
Osobni (daje Opakovani roéniku

Nastavit doplriujici studijni obor

Tiskové Sablomy Ukoncit v hodindch

Tiskové Sablony Vratit ukonceni v hodindch

Tiskové Sablony ZaloZit nové studium

. Vratit ukonceni v hodinach:

Touto funkci mUzete vratit ukonéeni Zzaka v hodinach. Ve zobrazné tabulce nastavite datum "od
- do" kdy chcete hodiny vratit do rozvrhu.

Vratit ukonéeniv hodinach

Vratit ukonéeni v hodinach. Berte prosim na védomi, Ze toto neovlivni rezervovatelné hodiny se zrusenou x
rezervaci, tyto hodiny je tfeba rezervovat znovu rucné.

v OK
Vybrané osoby: Héjek Martin
Datum od: 162025
Datum do: 30.6.2025

v 0K

J. Zalozeni nového studia:
Akci Zalozit nové studium vytvorite Zakovi novy zapis do organizace (napf. pfi pfechodu z MS

do Z8). Studium muzZe tedy navazovat ve stejné osobé& a neni potieba zakladat novou osobu
do systému.
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X Smazat Ukoncit zapis vybranych osob
Vytvofit zprévu Zapsat do tridy/skupiny
Zapis Nastavit parametry zapisu
Pfistup do Edoc Nastavit pfedchozi/ndslednou Skolu
Osobni tdaje Prerugit studium (SS, KON, VO3)

Opakovani roéniku
Tiskové Sablony Ukondit v hodinach

Tiskové Sablony Vratit ukonéeni v hodinach

Tiskové Sablony ZalozZit nové studium

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

4. Osobni udaje :

Nastavit osobni fotografie jako
oficialni

ata bez souhlasu pro

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 ucitelim napf. pfi zadavani dochazky nebo aktivity v hodiné. Kromé toho se
oficialni fotografie pouzivaji pro ISIC i podobné prikazy.
Touto funkcilze 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

Umoziuje staZeni a nasledny tisk vytvofenych predpfipravenych nebo viastnich tiskovych
Sablon.
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Zameéstnanec

Agenda: Lidé -> Zaméstnanci

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

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

zobrazi nasledujici Volby.

BeneEnid Teraza
> v

Vybrano: 1

>

X Smazat
= : Zapis L .,
’ Vytvoiit zpravu > VYTVORIT ZPRAVU Ukoncit zapis vybranych osob

Pristup do Edoc

> Zépis ? Vybranym osobam Nastavit parametry zdpisu
= . Osobni Gdaje ;
> Pfistup do Edookitu b . . ) Ukonéit v hodinich
o Zaslat e-mail z 2ablony
> Osobni ddaje

Vratit ukonceni v hodindch

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

2. Zapis:
Pres tuto akci mlzete pracovat se zapisy zaméstnance.

A. Ukoncit zapis vybranych osob:

Potvrzenim vybéru UkoncCit zapis vybranych osob se otevie ukon€ovaci formular. Zde je tfeba
doplnit korektni zapisy - datum konce a divod ukonceni.

Ukondit zapis

Cech Filip

F\-’;"d"‘ den ve 18.8.2025 “——  Datum posledniho dne ve $kole
Skole/Datum

sp&iné zkousky:
Ukonéit z4pis zaméstnance

2apis 6o v Ukenéeny prac. pomér

inkind taba: o 93
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Pfi ukonCeni ponechame zaskrtnutd vSechna pole ukonéeni - ukonéeni 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.
VSechny zapisy navazané na daného zaméstnance tak budou ukon€eny 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.

Vlybrané osoby: CechFilip
Organizace DEMO VERZE Edookit (Z3)

Viechny zapisy do organizace role Zaméstnanec bez data ukonéeni budou zménény. Viechny
soub&iné ukondéené stavy budou zménény, aby nekolidovaly s upravovanymi.

Datum od: Ponechat

Typ pracovniho {ponechat nastavenou hodnotu)

pomeru:

Do: Ponechat

Poznamka: Ponechat

+ Ulozit Zavrit

C. Ukoné¢it v hodinach

Touto funkci mUzete ukoncit zaméstnance v hodinach, tedy zrusit jeho rozvrh. Ve zobrazné
tabulce nastavite datum od - do kdy chcete rozvrh zrusit.

Zapis . . .
P Ukoncit zapis vybranych osob
Pristup do Edoc ) L
Nastavit parametry zapisu
Osobni Udaje

Ukoncit v hodinach

Vratit ukonceni v hodinach
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D. Vratit ukonéeni v hodinach

Touto funkci muizete vratit ukonéeni zaméstnance v hodinach. Ve zobrazné tabulce nastavite
datum "od - do" kdy chcete hodiny vratit do rozvrhu.

Zapis . ,
P Ukoncit zapis vybranych osob
Pristup do Edoc ) L
MNastavit parametry zapisu
Osobni Gdaje

Ukoncit v hodinach

I Vratit ukonceni v hodinach I

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

4. Osobni udaje :

Mastavit osobni fotografie jako
oficialni

Vyplnit datum narozeni pomoci
rodného cisla

A. Nastavit osobni fotografie jako oficialni

Oficialni fotografie se pouzivaji pro ITIC ¢i podobné prikazy. Touto funkcilze 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 vymazany.

C. Vyplnit datum narozeni :

Vybranym osobam bude vypInéno datum narozeni. Stane se tak pouze osobam, které maji
spravné vyplnéno rodné Cislo a nemaiji dosud datum narozeni vyplnéno.
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Rodi¢
Agenda: Lidé -> Rodi¢e

V zobrazené tabulce vidite seznam aktivnich rodi€a. VSechny rodi€e, i neaktivni, si mlzete
zobrazit zménou filtru Stav zapisu v organizaci nastavenim na (---). Akce je mozné provadét
pfimo v seznamu rodi¢u nebo v detailu rodie, zalozka Akce. V seznamu rodici se po zakliknuti

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

x

Vybrano: 1

V4 Upravit zaznam
X Smazat VYTVORIT ZPRAVU

Vytvorit zpravu Vybranym osobam
Pristup do Edookitu

> Zaslat e-mail z 5ablony

Osobni daje

1. Vytvorit zpravu :
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 :

L
L]
-
0
o
L
L
[

Vyplnit datum narozeni pomoci
rodného ¢isla

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 vypInéno datum narozeni. Stane se tak pouze osobam, které maiji
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spravné vyplnéno rodné cCislo a nemaji dosud datum narozeni vyplnéno.
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