edookit &

Nastaveni dat po importu -
organizace, zamestnanci,
rodice, zaci

Nize popsany navod je ur€en pro uzivatele s roli “Administrator”, neni-li uvedeno jinak.
v 3.2
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Kontrola importovanych udaju zaku:
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Kontrola nastaveni organizace

Agenda Nastaveni > Organizace > Organizace
V ramci udaji o organizaci kontrolujete riizné sekce viz nize. Ve vychozim zobrazeni jsou

viditelné pouze vypInéné polozky, proto je dulezité kliknout na tlaitko Upravit, aby se zobrazila
v8echna pole k vyplnéni.

Organizace

Nazev - nazev organizace, ktery bude viditelny pouze v ramci systému Edookit

Oficialni nazev - oficialni nazev Vasi organizace vstupujici na reporty. Pokud je nazev delsi a
tisknete jej na vice radku, je mozné odradkovani zadat v této kolonce.

Oficialni nazev v 6. padé - pro ucely tisku vybranych reporta

Typ organizace - MS, ZS, SS, VOS, konzervatof nebo jiny typ skoly

1ZO skoly - identifikacni Cislo Skoly dle registru

RED IZO - identifikacni €islo feditelstvi Skoly

Ostatni poloZky je mozZné ponechat ve vychozim nastaveni.
Data pro MSMT

Velmi dllezitou polozkou je sekce Data pro MSMT, kde zadavate kontaktni osobu z Vasi Skoly,
ktera ma na starosti matri¢ni data. Tato osoba muize byt kontaktovana napf. ohledné vysvétleni
k matri¢nim datim. Pokud mate ve Vasi organizaci vice ¢asti, které matricné vykazuijete, je nutné
zadat osoby zodpovidajici za tyto ¢asti.

Kontakty

Tuto polozku neni tfeba vyplfiovat, kontaktni Udaje jsou uvedeny u konkrétni osoby (napf. u
feditele/feditelky Skoly).

Ulice a Cislo popisné

Zkontrolujte vSechny vyplnéné polozky s adresou.
Identita Skoly

Muzete ponechat ve vychozim nastaveni.

Logo skoly

Pokud chcete nahrat logo Skoly, zaslete nam jej. Pouzivejte prosim &tvercové obrazky alespor
70 px Siroké, ve standardnich formatech jako JPG, PNG nebo BMP. Pfi nepoméru stran dojde
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k deformaci obrazku.

Kontrola nastaveni skolniho vzdélavaciho programu

Agenda Nastaveni > Zapis > VVzdélavaci program

Kliknutim na modrou Sipku pfed vzdélavacim programem otevieme detail vzdélavaciho
programu.

Vzdélavacl program ~ Upravit vzdélavaci prograr

Nazev: Vzdélavaci program pro Z5
Zkrat]
Nézev pro tisk: Vzdélavaci program pro Z5
Priorita: 0
. d
Je aktivni:
Popis: Dennf
Cislo jednaci:
Individudlni vzd&ldvacl
program:
Platny od:

Denni

zakladni gkoly:

U vzdélavacich programu je nutné vyplnit vSechny nasledujici udaje:

1) Nazev vzdélavaciho programu
2) Nadefinovat Nazev pro tisk, ma-li byt jiny nez samotny nazev vzdélavaciho programu
3) Platny od:
Platny do: nemusi byt vyplnéno u aktualniho SVP

4) Forma vzdélavani

a. povinné pro ZS i SS
5) Druh vzdélavani

a. povinné pro SS
6) Délka vzdélavaciho programu

a. povinné pro ZS i SS
7) UIV obor studia

a. povinné pro ZS
8) Jazyk oboru

a. povinné pro ZS
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Kontrola a nastaveni zameéstnancu

Agenda Lidé > Zaméstnanci
1. Zkontrolujte si seznam zaméstnancut

Pokud jsou v seznamu zaméstnanci, ktefi jiz ve 8kole nejsou aktivni, ukonéete jejich zapisy
nasledujicim zplsobem:

U zaméstnance je mozno provést ukonCeni zapisu v jeho detailu (vybereme pomoci modré Sipky

’ ) v zélozce “Akce”. Vybereme polozku “Ukongit zapis” a ve vyskakovacim okné upravime
potfebné udaje (ij. ktery den byl zaméstnanec naposledy ve Skole a stav ukonéeni). Zaroven
nechame zaskrtnuta vSechna pole UkonCeni zapisu do organizace, skupin a kurz( - timto se
zameéstnanci ukonCi zapis k danému datu ve vSech aktivnich kurzech a skupinach.

2. Doplnéni funkci, emailt

A =y

Primatky  Wastaven!  System admin

& =] ]

Zipink  Trdnikiha  Dochika  Hodnocei Roneh Huezy Knitovna  Administratica

Hiavni panel  Kamunikace

Zamistnanci

[ Kliknutim na ikonu modré tuzky se prepnete do refimu editace I\
< > aktivni ~ ~ ~ - ~ ~ Vyhledani.. 1-10/10 & B +
0 0soby * Nabizet k sup Role uZivatele Déti ve Ekole Pistupy: dnes, tyd Primarni e-ma Zkratka Barv Kontaktni osoba pr Tridy a ostatni skuj Zména pfihlaSovac Aktivni Get
> Cach Filp uéitel 0.0,0,0 filipcech@zs-edookitcz  CECH . - 104,94
Cermdk Tomd3 tomascermaki@es
> Ucitel 0,0,0,0 b CER Ne TABA
AR edokit.cz
) Kroupa Jaroslav Uéitel, Sprivce 0.0.0.0 (o —— ohbn

knihovny

Midry Petr , .
eitel, . pracavni skupina
2,16,104 Jdry@es-e : e
’ Administrator 9326104 mudry@zs-edookitez - MUD b test, 6.6, 7.8

U zaméstnancl doplrite nasledujici informace, pokud nejsou v systému zadané. Pokud zvolite
moznost editace kliknutim na modrou tuzku, mizete data editovat pfimo v tabuice.

V pfipadé, Zze pozadované sloupce nevidite, kliknéte na tlaCitko se 3 modrymiteckamipod sebou
a pres nabidku Sloupce pro tabulkovy pohled si vyberte a ulozte dalSi sloupce.

Vyhledani.. 1-10/1d : | # +

Doporuc¢ena pole jsou:
- Primarni email
- Zkratka zaméstnance
- Funkce v organizaci (tato funkce se zobrazuje pfi vybéru pfijemce za jménem
zaméstnance)
- Nabizet k suplovani (hodnota Ano — zaméstnanec se Vam zobrazi v nabidce suplovani)
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- PFijemce zprav na portale (hodnota Ano — zaméstnanec se zobrazi rodi¢um a zakim
v nabidce pfijemcu zpravy)

3. Nastaveni role v organizaci

Role uzivatele urCuje, jaké agendy a funkce smi uzivatel pouzivat. Zaméstnanci maji nyni
nastavenou roli UCitel, tuto roli je mozné zménit Ci pfidat dalSi role.

Roli je mozné zménit v jeho detailu osoby (vybereme pomoci modré Sipky ’ )v zalozce “Osobni
systémové udaje”. Zde kliknete na Upravit, v sekci Prihlasovaci tdaje mUzete puvodni roli
kliknutim na kfizek zrusSit a zadat novou roli. Kazdy mize mit i vice roli. Pokud zaméstnanec
vyucuje, zadame muroli ucitele. Pokud chceme pfidélit vyssi pravomoc, muzeme mu pridat napfr.
roli administratora. Zména se projevi ihned po uloZeni novych parametrt a po obnoveni stranky
uzivatelem.

Pokud potfebujete nastavit roli pro nové zaloZzeného zaméstnance, nastavite ji v seznamu
zaméstnancl, zakliknutim okénka pfed jménem zaméstnance > Volby > Pfistup do Edookitu >
Vytvofit uzivatelsky ucet.

Rodice

Poimportu systém vypsal seznam rodicU, ktefi jsou pravdépodobné v systémudvakrat, z divodu
vice déti ve Skole. Pokud tyto rodiCe slou€ime, uvidi po pfihlaseni do systému vSechny svoje déti
pod jednim uctem.

Prosime Vas o kontrolu a nastaveni vyfeSeni téchto rodica.

Agenda Lidé > Sjednoceni osob

Zde kliknéte na , systém Vam vyhleda ucty ke sjednoceni.
Poté aktivujte modrou tuzku pro editaci a ve sloupci “Jak vyreSit?” prosim nastavte parametfr
k vyfeSeni :

- Stejna osoba — primarni je 1.0soba (osoby se slouci, primarni budou parametry 1.0soby)
- Stejna osoba — primarni je 2.0soba
- Neslu€ovat (v pfipadé, Ze se jedna o 2 rlizné rodice)

Jakmile budete mit parametry nastavené u vSech vybranych rodi¢t, kontaktujte prosim nasi
Zakaznickou podporu.

Kontrola importovanych udaji zaku:

1. Matricni data:
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Do systému byl naimportovan posledni matriéni sbér. Matri¢éni data vSech Zaku jsou dostupna
v menu Lidé > Skolni matrika > Skolni matrika (data pro MSMT):
- Pomoci filtru Kategorie udaji si muzete zobrazit typ udaju, které se Vam budou
zobrazovat (Osobni udaje, Vzdélavani, Jazyky, Specialni potfeby).
- Pomoci filtru Tfida si muzete zobrazit udaje pouze k urcité tride.

DEMO VI~ v podzim 20 ~ -- v Vzdélavani ~ 6.A v - v v 1.9.2022

Doporuéeni SVP a podptirna opatfeni zakt mizete zkontrolovat v menu Lidé > Skolni matrika
> Doporuceni SVP:

- platnost podplrnych opatfeni je mozné zobrazit v detailu jednotlivych Doporu¢eni SVP.
Detail doporuceni si muzete zobrazit kliknutim na modrou Sipku v kole¢ku

< > — o) - ~ | Vyhledani.. | 1-1/1 £ 4 &

Zak * Tiida Cislo jednaci Poradenskeé zarizen{ Identifikator znewvyl Prevazujici stuperi| Datum vydani Platné do NFN kédy Individualni vzdé
Cerny Tomas 000401315 (600034143)
o

> 9.A 1532/784 Pe radna, Usti nad 00T6T00 1. stuperi 1.9.2019 21.10.2023 020601A01 Pedag.interv.ve skole

2. Data vysvédcéeni:

Zakdm byla historicky naimportovana data na vysvéd&eni. Jejich kontrolu miiZzete provést napt.
skrze Katalogovy list v menu Administrativa > Reporty > Zaci > Katalogovy list Zéka:
- pomoci filtru Skolni rok, Tfida a Zak si mlzete zobrazit konkrétni Zzaky a jejich
naimportované udaje.

Skolni rok nda LAk

2021/22 ~ 9.A ~  Cerny Tomas ~ I -

DalSi moznosti zobrazeni dat na vysvédcCeni je v Zavérce tfidniho ucitele. Menu Hodnoceni >
ViysvédcCeni > Zavérka tridniho ucitele:
- zde si pomoci filtr Pololeti a Tfida zobrazite data urcité tfidy. Ve sloupci Souhrn
hodnoceni si muzete kliknutim do pole u zaka zobrazit konkrétni zavérecné hodnoceni.
- Slovni hodnoceni je mozné zobrazit kliknutim na Sedou Sipku v koleCku ve sloupci
Celkové slovni hodnoceni.
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Zavérka tiidniho ucitele

Trida Hodnot bdobi
2. pololeti 21/22  9.A (Uzavieno) v | 2.pololeti1j22 Vyhledani.. | 1-11/11 i  VloZitnavrh absenci Vlozit névrh celkového hodnoceni =
23k Omluvené hodi Neomluvené he Soucet absenc Chovani Chovini tisk Celkové hodnocd Souhrn hodnoce |Souhrn hodnoce Pochvaly Datum vysvédcqi Celkové slovni hodnoceni | U
Povinné avolitelné | Nepovinné
Cerny Tomas H 10 N 0 N T 10 s 1{velmidobré) Ne prospél(a) 10/10 81,20 |1/l 21,00 Ceskyjazyk: Tomaise' »
~ ~ ~ IN 9x1, 123 1x1
Hijek Ondrej H 6 N 0 s 26 -, l{velmidobré) Ne prospél(a)s... 11/11 ®145 1/ 81,00 >
S N R 61,572 11

3. Vychovna opatreni:

Kontrolu naimportovanych vychovnych opatfeni mizete provést v menu Hodnoceni > Vychovna
opatieni:
- zde si nastavite filtr Pololeti na konkrétni Skolni rok a ostatni filtry na tfi pomlI€ky. Zobrazi
se Vam vSechna vychovna opatfeni z daného Skolniho roku.

Vychovnad opatieni

Pololeti Pohled Kurz Kategorie Uplny vypis Zaki

2020/21 v Moje kurzy - Vo e v e v Vyhledani.. 16/6 & ~# +
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