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Níže popsaný návod je určen pro uživatele s rolí “Administrátor”, není-li uvedeno jinak. 
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V systému lze v rámci jednotlivých osob (žák, zaměstnanec, rodič) evidovat různé údaje, 

které mohou mít spojitost s následujícím fungováním systému. 

Žák 

Agenda: Lidé > Žáci  

 

V zobrazené tabulce vidíte seznam aktivních žáků školy (všechny žáky školy, i neaktivní, si 

můžete zobrazit změnou filtru Stav zápisu v organizace nastavením na ---). Detail žáka 

zobrazíte kliknutím na modrou šipku před jménem žáka. 

 

 

Po otevření detailu žáka vidíte nad zobrazenou tabulkou záložky. 

 

 

Po otevření detailu žáka se Vám zobrazí záložka Osobní údaje.  

- Údaje, které mají pod popisem oranžově popsaný matriční kód, vstupují do matriky. 
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Záložka Data pro MŠMT: 

- Zde vidíte položky, které vstupují do matriky. Položky můžete upravit přes modrou 

editační tužku nebo přes šedou šipku v kolečku u dané položky. 

 

Záložka Zápis do organizace: 

- Každý žák musí mít pro nový školní rok samostatný zápis do organizace. Tento zápis 

sebou nese informace o ročníku, vzdělávacím programu, případně oboru. Tato data 

vstupují do matriky a tiskových výstupů. Zápisy se automaticky povyšují při převodu tříd 

do nového školního roku. 

- Zápis do organizace najdete v detailu žáka > záložka Zápis do organizace. Zápis musí 

odpovídat ročníku a školnímu roku. 
 

 

 

- Zápis můžete rozkliknout modrou šipkou před názvem organizace. Poté uvidíte detailní 

zápisy pro jednotlivé školní roky. 
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- EdooTip: V seznamu žáků (Agenda: Lidé > Žáci ) můžete pod jménem žáka vidět 

poslední aktivní zápis. Tento zápis musí odpovídat školnímu roku, který je aktuální. 

V případě chybných zápisů je nutné zápisy doplnit v detailu zápisu do organizace, přes 

tlačítko modré +. 

 

 

Záložka Rodina: 

- Zde vidíte seznam rodinných příslušníků. Kliknutím na tlačítko Přidat zástupce žáka 

můžete Vytvořit novou osobu nebo Vyhledat existující osobu, pokud je např. rodič v 

systému založený u sourozence. 

 

 

Záložka Osobní systémové údaje: 

- Zde vidíte systémové údaje k dané osobě, které můžete upravovat kliknutím na tlačítko 

. 

 

Záložka Akce: 

- V této záložce můžete provést konkrétní akce u daného žáka (např. ukončit zápis, 

nastavit opakování ročníku, apod). 

 

Záložka Interní (nepublikované) poznámky: 

- V sekci Pozvánky do Plus4U můžete vidět záznamy o zaslání pozvánek dané osobě. 
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Záložka Portfolio žáka: 

- Do této záložky můžete nahrát práce daného žáka. Po nahrání se soubor/soubory 

zobrazí rodičům na portále v modulu Portfolio prací žáka. 

 

Záložka Zápis: 

- Zde vidíte sekce Zápis do třídy, Zápis do skupiny, Zápis do kurzu. Jednotlivé zápisy je 

možné upravit (ukončit, změnit datum kliknutím na modrou šipku před konkrétním 

zápisem nebo přes tlačítko Volby). 

 

 

 

Záložka Výchovná opatření: 

- V této záložce vidíte veškerá výchovná opatření pro daného žáka za celé studium. Přes 

modré + můžete vytvořit nové výchovné opatření. 

 

Záložka Osobní nastavení: 

- Zde můžete vidět a nastavit pro daného žáka jeho nastavení (např. notifikace, jazyk 

aplikace, apod). 

 

Záložka Asistence: 

- Pokud má žák u sebe zadaného asistenta pedagoga, uvidíte ho v  této záložce společně 

s kurzy, ve kterých provádí asistenci. Přes modré + můžete zadat novou asistenci. 

 

Záložka Reporty: 

- Zde si můžete vygenerovat vypsané reporty pro daného žáka. Pokud chcete tisknout 

některý z reportů pro celou třídu postupujte přes agendu: Administrativa > Reporty 

 

Záložka Doporučení poradenského zařízení/školy: 

- Zde můžete přes modré + vkládat doporučení z poradny/školy, které se žáka týká. 

Pokud chcete upravit již vložené doporučení, otevřete si jej přes šipku v  kolečku na 

začátku řádku. 

 

Záložka Kontrola: 

- V této záložce se Vám po zakliknutí tlačítka Zkontrolovat zobrazí matriční chyby u 

daného žáka. 

 

Záložka Důležitá sdělení KL: 

- Údaje zadané v této záložce se propisují do katalogového listu žáka. 
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Záložka Platby: 

- V této záložce uvidíte veškeré platby zadané pro daného žáka. 

Zaměstnanec 

Agenda: Lidé > Zaměstnanci  

 

V zobrazené tabulce vidíte seznam aktivních zaměstnanců školy (všechny zaměstnance školy, 

i neaktivní, si můžete zobrazit změnou filtru Stav zápisu v organizace nastavením na ---). Detail 

zaměstnance zobrazíte kliknutím na modrou šipku před jménem zaměstnance. 

 

 
 

Po otevření detailu zaměstnance přes modrou šipku v kolečku vidíte nad zobrazenou tabulkou 

záložky. 

 

 
 

Po otevření detailu zaměstnance se Vám zobrazí záložka Osobní údaje.  

- Položky je můžete upravit kliknutím na . 

 

Záložka Zápis do organizace: 

- Každý zaměstnanec má zápis do organizace. Narozdíl od žáků není potřeba mít pro 

každý školní rok samostatný zápis. 

 

Záložka Osobní systémové údaje: 

- Zde vidíte systémové údaje k dané osobě, které můžete upravovat kliknutím na tlačítko 

. 

Záložka Akce: 

- V této záložce můžete provést konkrétní akce u daného zaměstnance (např. ukončit 

zápis, poslat pozvánku do Edookitu, apod). 

 

Záložka Interní (nepublikované) poznámky: 

- V sekci Pozvánky do Plus4U můžete vidět záznamy o zaslání pozvánek dané osobě. 

 

Záložka Zápis: 

- Zde vidíte sekce Zápis do třídy, Zápis do skupiny, Zápis do kurzu. Jednotlivé zápisy je 

možné upravit (ukončit, změnit datum kliknutím na modrou šipku před konkrétním 
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zápisem nebo přes tlačítko Volby. 

 

 

 

Záložka Úvazek a aprobace: 

- Zde můžete vkládat úvazky a aprobace pro daného učitele. Úvazky můžete vkládat také 

v modulu Lidé > Úvazky (úvazky založené pro daného zaměstnance v tomto modulu se 

Vám automaticky zobrazí v detailu zaměstnance v záložce Úvazek a aprobace).  

 

Záložka Osobní nastavení: 

- Zde můžete vidět a nastavit pro daného zaměstnance jeho nastavení (např. notifikace, 

jazyk aplikace, apod). 

 

Záložka Asistence: 

- Pokud má žák u sebe zadaného asistenta pedagoga, uvidíte ho v  této záložce společně 

s kurzy, ve kterých provádí asistenci. Přes modré + můžete zadat novou asistenci. 

Záložka Reporty: 

- Zde si můžete vygenerovat vypsané reporty pro daného zaměstnance.  

Rodič 

Agenda: Lidé > Rodiče  

 

V zobrazené tabulce vidíte seznam aktivních rodičů školy (všechny rodiče školy, i neaktivní, si 

můžete zobrazit změnou filtru Stav zápisu v organizace nastavením na ---). Detail rodiče si 

zobrazíte kliknutím na modrou šipku před jménem. 
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Po otevření detailu rodiče vidíte nad zobrazenou tabulkou záložky. 

 

Po otevření detailu zaměstnance se Vám zobrazí záložka Osobní údaje. 

- Položky je můžete upravit kliknutím na . 

 

Záložka Rodina: 

- Zde vidíte seznam rodinných příslušníků. Pokud jste u daného dítěte přidali zákonného 

zástupce, tak se dítě automaticky propíše k danému rodiči do této záložky. Kliknutím na 

tlačítko Přidat dítě můžete Vytvořit novou osobu nebo Vyhledat existující osobu, pokud 

už mátě dítě v systému založené. 

 

Záložka Osobní systémové údaje: 

- Zde vidíte systémové údaje k dané osobě, které můžete upravovat kliknutím na tlačítko 

. 

Záložka Akce: 

- V této záložce můžete provést konkrétní akce u daného rodiče (např. poslat pozvánku 

do Edookitu, apod). 

 

Záložka Interní (nepublikované) poznámky: 

- V sekci Pozvánky do Plus4U můžete vidět záznamy o zaslání pozvánek dané osobě 

 

Záložka Osobní nastavení: 

- Zde můžete vidět a nastavit pro daného rodiče jeho nastavení (např. notifikace, jazyk 

aplikace, apod). 

 

Záložka Reporty: 

- Zde si můžete vygenerovat vypsané reporty pro daného rodiče.  


