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Import novych osob do systéemu
(v 2.3)

Pozn.: Nize popsany navod je ur€en pro uzivatele s roli “Administrator”, neni-li uvedeno jinak.

Obsah:

Priprava dat pro import
Jaka data Ize do systému importovat?
V jakém formatu je nutné data pfipravit?

Import dat
Naparovani na jednotlivé polozky
Mapovani sloupcu:
Volby pro zapis a parovani
Nahrani souboru

© o1 ok~ W A NN

=
o

Kontrola dat

1/10



Priprava dat pro import

Jaka data lze do systému importovat?

Do systému Edookit je mozné importovat nasledujici polozky:

edookit &

Student

Matka

Otec

Jméno

Jméno matky

Jméno otce

Prostfedni jméno

Pfijmeni matky

Pfijmeni otce

Prijmeni

Titul matky

Titul otce

Titul

Titul za jménem matky

Titul za jménem otce

Titul za jménem

Email matky

Email otce

Celé jméno (jméno +
pFijmeni)

Telefon matky

Telefon otce

Rodénik

Matka: ulice

Otec: ulice

Nazev tfidy

Matka: &islo popisné

Otec: Cislo popisné

Cislo v tfidnim vykazu

Matka: ¢islo orientaéni

Otec: ¢islo orientacni

Vzdélavaci program

Matka: obec

Otec: obec

Obor studia

Matka: PSC

v

Otec: PSC

Studijni zaméreni

Rodné ¢islo

Osobni ¢islo

Pohlavi

Anonymni kod studenta

Datum narozeni

Misto narozeni

Email

Telefonni ¢islo

Datova schranka

Poznamka
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Ulice

Cislo popisné

Cislo orienta¢ni

Obec

PSC

Statni ob&anstvi

Cislo bankovniho uétu

Identifikace plateb
(var.sym.)

Typ pFistupové karty

Platnost pfistupové karty
(od)

Cislo pfistupové karty

Cislo &ipu v pfistupové
karté

Stav pfistupové karty

ISIC karta - typ

ISIC karta - platnost od

ISIC karta - ¢islo Cipu

ISIC karta - ID ¢ipu

Identifikator

Kdd zdravotni pojistovny

Zkratka zdravotni
pojistovny

Zdravotni stav

Ostatni polozky neni mozné importovat pfimo prostfednictvim funkce importu, Ize je ale vlozit

individualné ruéné.

Zaméstnance, zaky a rodi¢e neni mozné hromadné importovat z jednoho souboru. Je tedy
nutné pouzit jeden soubor se seznamem zaméstnancu a druhy soubor se seznamem zaki

a rodicu.
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V jakém formatu je nutné data pripravit?

Lze importovat soubory ve formatu .xls, .xIsx nebo .csv (Excel nebo export z Vaseho puvodniho
systému). Data k importu si vlozite do souboru v Excelu, ktery obsahuje sloupce uvedené vyse.
Do tohoto souboru si data vyplnite. Pfi importu z jinych formatd je riziko, ze data nebudou
korektné importovana.

Predpfipravenou tabulku pro import si mizete stahnout v modulu Lidé > Import osob, kterou
potom nastavite v poli Pfedvyplnit formulaf, aby se Vam namapovaly sloupce.

Import osob
v Import
Data zacinaji na
radku:
CSV oddélovac poli: Strednik:
CSV kodovani

windows-1250
souboru:

Aktualniverze

importovaci ;] j

tabulky:
Predvyplnit . . . ;

. Edookit , Tabulka pro import osob - vSechny Gda
formular: '
Zalohovat instanci v

pred importem:

Import dat

Pfi importu dat dodrzujte niZze uvedené pokyny. U nékterych kolonek je za textem zobrazen
maly otazniCek, ktery v sobé skryva napoveédu, jak dané pole vyplnit.

Naparovani na jednotlivé polozky
Sekce Import obsahuje nékolik polozek k vyplnéni:
Data zacinaji na radku: fadek dat, ve kterém se nachazi prvni importovana hodnota. V prvnim

fadku byvaji zpravidla nazvy zahlavi. Pokud zacCinaji data najiném rfadku nez zadate do kolonky,
nebudou importovana vSechna data!
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A B c n] E F G H | J K
STUDENT
3 Eislo w
Prostfedni nazev tfidnim  rodné datum misto telefonn
Iméno jméno Prijmeni  roénik tridy wykazu Eisla narozeni  Narozeni  &ma Eislo ulice
3 Jan Mowvak 1. 1A

V pfipadé na obrézku zacinaji data na radku 3.

CSV oddélovaé poli: vyberte oddélovac, ktery oddéluje data ve sloupcich. VétSinou se jedna o
stfednik. Pokud bude oddélovac jiného typu nez je zadano v kolonce, nebudou data spravné
rozdélena!

CSV kédovani souboru: zvolte windows-1250 nebo UTF-8. Zpravidla se ponechava windows-
1250.

Predvyplnit formular: pokud data budete importovat z na8i predpfipravené tabulky “Tabulka
pro import osob - vSdechny udaje”, muzete tuto tabulku zde vybrat. Systém automaticky nastavi
mapovani sloupcu odpovidajici této tabulce.

Zalohovat instanci pred importem: toto pole ponechejte zatrhnuté. Pokud by nastal zavazny
problém pfi importu, toto pole zajisti, Ze bude k dispozici aktualni zaloha pfed importem, kterou
bude mozné obnovit. Pokud takova situace nastane, neprodlené kontaktujte nasi zakaznickou
podporu, aby byla zaloha obnovena co nejdfive a aby do systému nepfibyvala dalsi data, ktera
budou s obnovenim zalohy smazana.

Obnoveni ze zalohy je ¢asové naroc¢né pro obé strany, proto dlirazné doporucujeme
kontrolu jednotlivych kroki pfi importu tak, aby nebylo obnoveni zalohy nutné.

Mapovani sloupct:

V této sekci vybirate odpovidajici sloupce. Pokud napfiklad ve VaSem seznamu osob je Jméno
ve sloupci A, vybirate sloupec A v kolonce Jméno:

Mapovani sloupcii /

Jméno: A
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Cislo v
Prostredn mazey tiidnim | rodné
Iméno jméno Prijmeni  rofnik tiidy vykazu Cislo
lan Movak 1 1A

Na obrazku je nazev tfidy ve sloupci E, proto uvedte do kolonky Nazev tridy pri mapovani sloupct “E”.

Stejny postup volite u v8ech dalSich sloupcl. Pokud nechcete nékterou polozku importovat,
kolonku ponechate s prazdnou hodnotou (---).

Cislo ¢ipové karty: E

Cislo Cipu v Cipové
karté:

Volby pro zapis a parovani
Pod mapovanim sloupct najdete ¢asti pro dalsi nastaveni. Nize naleznete vysvétlivky k
jednotlivym poloZzkam této sekce:

Volby

Pololeti: Vyberte pololeti, ke kterému se budou vztahovat zapisy nové importovanych osob.
Nové zaky prvnich ro€nik importujete vzdy k novému Skolnimu roku.

Parovani existujicich osob podle: Vyberte kritéria, podle kterych dojde k vyhledani a
naparovani s jiz existujicimi osobami v systému. Doporu¢ujeme nastavit jméno, pfijmeni, rodné
Cislo nebo tfeba e-mail.

Parovani v ramci rozmezi: Lze zadat obdobi, ve kterém byla vyhledavana osoba zapsana v
organizaci.

Pouze aktualizovat existujici osoby: Budou pouze aktualizovany udaje jiz existujicich osob a
nezalozi se nove osoby.

Parovat jen s témi existujicimi osobami, které jsou zapsany do organizace v nékteré z roli:
Pouze uzivatelé u vybranych roli se budou pfi importu parovat.

Parovani rodi¢t podle: Vyberte kritéria, podle kterych dojde k vyhledani a naparovani jiz
existujicich rodicu v systému.
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Nevytvaret nové rodice, jen aktualizovat existujici: Budou pouze aktualizovany udaje jiz
existujicich rodicd.

Cislo &ipu doplnit zleva na X mist: pokud je &islo &ipu krat$i nez zadany pocet znak(, bude
Cislo zleva doplnéno nulami.

Pololeti: 2022/23

Par
osob podle:

rozme

ani existujicich

ID z plivodniho systému Rodné éislo Jméno a e-mail Jméno a trida Jméno a datum narozeni

amci 1.9.2022 - 31.8.2023

Pouze aktualizovat
existujici osoby:
Povolit duplicitni
rodna isla:

Parovat jen s témi
existujicimi
osobami, které jsou

zapsany
organizace v

nékteré z roli:
Parovani rodicl o . P . - . , . s
podle: ID z pivodniho systému Jméno a e-mail Jméno a datum narozeni Jméno a shoda ditéte +3

Parovat pouze
rodice v ramei

importované sad Y

dat:

aktualizovat

existujici:
Importovat rodice v

beze jména:

Cislo ¢ipu doplnit

pojistovny:

Uzivatelské ucty

Vytvorit uzivatelské ucty:
Vytvofite novym uzivatelim pfimo uzivatelsky ucet do systému. Po zatrzeni pole vyskoc€inabidka

pro vytvoreni uzivatelského uctu, kde je mozné vybrat bezpe€nostni roli (pro zaméstnance).
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Vytvofit uZivatelské
Uéty importovanym
osobam:
Bezpelnostni role
zaméstnance:

Vytvofit uZivatelskeé

Gty rodiéum:

Prihlasovaci vzor: Prvni pismena kiestniho jména+Prijmeni ("jdoe’

Prefix

prihlaZovaciho

jmeéna:

Zkratit '_:Ihil'l‘}.!if_‘.'-,'}.!:.‘ 12
jména na délku:

Import matricnich dat

Importovat do matric¢ni historie:
Vytvorite zapis do historie matriky. Zadejte platnost, od kterého data bude matriCni zapis
proveden.

mportovat do W'
historie matriky:

Platnost hodnotpro | 4 g 5022
MSMT od:

Parametry zapisu

Zapsat do organizace: Importované osoby Ize pfimo zapsat do organizace. Po zatrZeni pole
vyskoc€inabidka pro vytvorenizapisu, kde je mozné aktualizovat jiz existujici zapisy nebo vytvorit
zapisy nové. Takeé je zde na vybérorganizace, role, ktera bude uzZivateli pfifazena a datum zapisu
do organizace.

Zapsat do tridy/skupiny: Importované osoby Ize pfimo zapsat do tfidy/skupiny. Po zatrzeni
pole vyskocinabidka pro vytvoreni zapisu ve vybrané roli, s datem zapisu a obdobi, do kterého
budou tfidy spadat.

Pokud je v importovaném souboru zapsana tfida, do které by mohly byt osoby zapsany, je mozné
zatrzenim pole Vytvorit nové tridy pokud dosud neexistuji vytvofit tfidy nové. Pokud jsou jiz
tfidy pro dalsi Skolni rok v systému vytvoreny, muzete pole ponechat odtrhnuté, tfidy se naparuji
dle ndzvu v systému a nazvu v importované tabulce.
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Zapsat do v

organizace:

Zapisovaci mod: Aktualizovat existujici zépisy

Organizace k o TE
=5 DEMO VERZE Edookit (Z5]

zapsani:

Role v organizaci: F3k

Datum zapisu do

. 1.9.2022
L';'IEE'-I Zace:

Zapsatdo
tridy/skupiny:

Role ve tiidé: Zak
[:_3'_.|'T‘ zapisu do 1.9.2022

tridy:

Obdobi do kterého 2022/23

maji tfidy spadat:

Vytvorit nové thidy  «

pokud dosud
Nahrani souboru
Agenda: Lidé > Import osob

Sjedte posuvnikem upIiné na konec stranky. V sekci Soubory nahrajete poZzadovany soubor
kliknutim na tlaCitko +Nahrat.

Seznam ~ | == Mahrat I

Jakmile bude soubor nahran, objevi se na obrazovce v pravém dolnim rohu potvrzeni o
uspésném nahrani souboru. Také bude v této sekci pfidan fadek s informacemi o nahraném
souboru.

Peclivé zkontrolujte, zda je nahrany soubor opravdu ten spravny, import nelze vratit zpét. vV
pfipadé, Ze je potfeba nahravany soubor zménit, mizete zatrhnutim pole u stavajiciho souboru
oznacit nechtény soubor a v modrém kole€¢ku Volby vybrat moznost smazat.

9/10



edookit @

~ Soubar
Seznam v~ Stdhnout soubor Upravit ~ Smazat 4 Nahrat

& ’
Vybrano: 1

& Upravit

Stahnout soubor

X Smazat

Pokud je soubor fadné nahran a jste si jisti, Ze budete data importovat z tohoto souboru, muzete

pokraCovat dale kliknutim na tlaitko

Kontrola dat

Kliknutim na tlacitko Import potvrdite import vybraného souboru dle zadanych podminek a
parovani. Peclivé jesté jednou zkontrolujte, zda parovani sloupci odpovida
importovanému souboru!

Importované osoby m(Zete zkontrolovat v sekci Lidé > Zaci/Zaméstnanci/Rodice. Pouzijte filtr v
zahlavi tabulky a najdéte napf. novou 1. tfidu. Nezapomerite zadat spravné datum v poli Stav k
datu. Pokud osoby zapisujete az napf. od 1.9.2022, musite toto datum zadat i do zahlavi
vyhledavani.

DalSi kontrola muze byt pomoci sekce Lidé > Skupiny > TF¥idy, kdy bude ve tfidé odpovidajici
pocet zakl, zapsanych od spravného data (zpravidla zacatek Skolniho roku, napf. 1.9.2022).
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