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Zadani zaku 1.roc¢niku

v 1.0

Pozn.: Nize popsany navod je uréen pro uzivatele s roli “Administrator”, Spravce osobnich udaju zakd neni-li
uvedeno jinak.

Obsah :

Import prijatych zaku

Zadani prijatych zaka ruéné
Zadani zaka do stavu Zak/Student od 1.9.20..
Zadani zaka do stavu Zadatel
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Nové prijaté zaky je mozné do systému zadat dvéma zptlsoby, ruéné nebo importem.

Pred zadanim nové prijatych zaku je dobré mit zalozeny novy Skolni rok (navod:
Nastaveni nového sSkolniho roku hitps://www.edookit.com/cz/navody/nastaveni-noveho-
skolniho-roku), ve kterém si zalozite prvni tfidu / tridy, do které miizete zaky zapsat
(navod: Tridy - zalozeni, zapisy https://www.edookit.com/cz/navody/tridy-zalozeni-

novych-trid).

Import prijatych zaku

Pro hromadné vlozeni nové pfijatych zaku Ize vyplnit data do Excelové tabulky, kterou Vam na
vyzadani zasleme a je také dostupna na nasich webovych strankach, v sekci navody.

V tabulce neni podminkou mit vypInény vSechny sloupce.

Pokud jiz mate v systému Edookit zaloZeny 1. tfidy/roniky, zadejte do sloupce Nazev tfidy stejny
nazev, jako je v systému Edookit, aby doslo ke spravnému naparovani. V opacném pfipadé
nebudou zZaci naparovani spravné.

Pokud tfidy v systému zadané nemate, je mozné je pfi importu vytvofit dle vypinéného sloupce
Nazev ffidy.

V pfipadé, Ze rozdéleni zakl do tfid jesté nevite, doporuc¢ujeme vSechny zaky zapsat do jedné
tfidy, se kterou se vam bude v systému lépe pracovat pii rozdélovani do dal$ich tfid. Zaky tak
snadno podle tfidy vyfiltrujete.

Pokud mate data v tabulce vyplnéna, naimportujete nové zaky dle navodu Import novych osob
do systému.

Pokud mame v systému zaloZenych vice organizaci, je potfeba mit pro import 2 samostatné
soubory pro kazdou organizaci samostatné.

Zadani prijatych zakl rucéné
Nové pfijaté Zzaky muzete zadat jiz jako Zak/Student od data nastupu do $koly, tedy 1.9.20..,
nebo do stavu Zadatel od data vloZeni. Pokud vloZite Z&ky jako Zadatele, bude potieba jim

pozdéji pfidat novy stav zapisu do organizace Zak/Student od 1.9.20...Jednodussi variantou je
tedy vloZit Zaky do stau Z&k/Student od 1.9.20...

1. Zadani zaka do stavu Zak/Student od 1.9.20..
Lidé -> Zaci

- 1-59 /59
< > aktivni

Vyhledani... web v : 2|+

Kliknutim na tlacitko + je mozné pfidat nového Zaka do systému Edookit. Do formulafe pro novou
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osobu do systému je mozné zadat stav zapisu do organizace a osobni udaje Zaka.
Ve zobrazené tabulce zvolite:
e Organizace - zvolite organizaci, do které chcete Zaka zapsat
Stav - Zak/student
Platny od - 1.9.20..
Poget let povinné $kolni dochazky - ZS (0, u 1.tfid), SS (dle roéniku nastupu ze ZS)
Roc¢nik - vyplni se ro¢nik, ktery bude Zak navstévovat
Vzdélavaci program - aktualni vzdélavaci program, dle kterého se zak vzdélava
Obor studia (SS, VOS) - nastaveni pro stfedni $koly
Studijni zamé&feni (SS, VOS) - nastaveni pro stfedni $koly
TFida - I1ze vybrat z nabidky zaloZenych tfid pro novy Skolni rok
Cislo ve tfidnim vykazu - &islo se pfifadi automaticky (nejvy$si nasledné &islo v fadé v
ramci vybrané tfidy). Pokud budete Cislo ve tfidnim vykazu dodavat do systému pozdéji
pfes jiné rozhrani, automaticky se pofadové ¢islo negeneruje.

Organizace: DEMO VERZE Edookit (Z5)
Staw: Zak/student

Platny od: 1.9.2019

Pocet let splnéne

povinné skolni

dochazky:

Rocnik:

Vzdélavaci program: = -—
Obor studia:

Studijni zaméreni:

Trida:

Cislo ve t¥. vykazu:

Do osobnich udajti vyplnite Udaje, které znate. Udaje je mozné zadat i pozd&iji (jméno, pFijmeni..)

Polozky pro matri¢ni udaje jsou oznaceny oranzZovou barvou. Tyto udaje jsou propisovany do
matriky pro jarni nebo podzimni podani.

V sekci Trvalé bydlisté je mozné zadat adresu Zaka, ktera je uvadéna jako trvalé bydlisté. Trvaly
pobyt - stat, okres, obec se propisuji do matri¢nich Udaju. Dale je u zadka mozné zadat
prechodnou a kontaktni adresu.

Primarni zastupce zaka

Zde je mozné zalozZit primarniho zastupce Zaka, ktery bude v pfipadé potfeby informovan ze
strany Skoly. Zada se rodinny vztah, pravni vztah k osobé&, jméno a pfijmeni primarniho zastupce.
Ostatni polozky jsou volitelné. Pokud ma Zak ve Skole sourozence a rodiCe jsou jiz v systému
evidovani, primarniho zastupce Zaka nevyplfiujte a pfejdéte k pfidani rodiny k Zakovi pfes
zalozku Rodina po uloZeni této stranky.
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Primarni zastupce 7aka
Rodinny vztah:

Pravni vztah k
osobé:

Titul:

Jméno:

Prijmeni:

Titul za jménem:

E-mail:

Mobil:

Telefon:

Trvalé bydlisté Kopirovat adresu Zdka
Ulice:

Cislo popisné /
orientacni:

Obec:
psSC:

Zemé:

Pozn.: Vdechny tdaje Ize ndsledné editovat, neni tedy nutné mit vSechny tdaje vyplnény hned pfi zakladani.

Potvrdime tladitkem: + Ulozit

Pridani rodiny k zakovi
V detailu zaka v zalozce Rodina muzeme zakovi pfidat do ¢lend rodiny jiz evidovanou osobu
nebo zalozit osobu novou (druhého zakonného zastupce).

b ;| V% g ® ®

Hlavni panel Komunikace Zapisnikuéit..  Tridni kniha Dochéazka Hodnoceni Rozvrh

Zaci Zaméstnanc Rodice Viechny osoby Skupiny Oveérovaci log Ekolni matrika

Zaci - Test Jan (student 6.B)

Osobniudaje DataproUIV  Zapis do organizace (1) Rodina  Osobnisystém

Doporuceni SVP  Kontrola  Dilezita sdéleni
“~ Rodinni prislusnici

Pridat zastupce Zaka .

Vytvorit noveu oscbu

Vyhledat existujici osobu

V pfipadé, Ze ma zak na Skole sourozence a rodice jsou jiz v systému zavedeni, volime moznost
Vyhledat existujici osobu. V pfipadé zaloZeni nové osoby se zobrazi formulaF pro vyplnéni udaj
noveé osoby.
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2. Zadani zaka do stavu Zadatel

Zadatele mizete do systému zadavat pfed Zapisem Zaku pro evidenci.
Lidé -> Zaci
Tisk
W ZApi zaci b

o - 1-59 /59
< > aktivni !

Vyhledani... web v - s | +

Kliknutim na tlac¢itko + je mozné pfidat nového Zaka do systému Edookit. Do formulafe pro novou
osobu do systému je mozné zadat stav zapisu do organizace a osobni Udaje Zaka.
Ve zobrazené tabulce zvolite:

e Organizace - zvolite organizaci, do které chcete Zaka zapsat

e Stav - Zadatel
e Platny od - data vloZeni
e Pogetlet povinné skolni dochazky - NEVYPLNUJETE (vyplnite aZ ke stavu Zak/Student)
e Roénik - NEVYPLNUJETE (vyplinite aZ ke stavu Z&k/Student)
e Vzdélavaci program - aktualni vzdélavaci program, dle kterého se zak vzdélava
e Obor studia (SS, VOS) - nastaveni pro stfedni $koly
e Studijni zamé&feni (SS, VOS) - nastaveni pro stfedni $koly
e Trida - NEVYPLNUJETE (vyplnite aZ ke stavu Zak/Student)
e Cislo ve tfidnim vykazu - NEVYPLNUJETE (vypinite aZ ke stavu Zak/Student)
Organizace: DEMO VERZE Edookit (Z3)
Stav: Zadatel
Platny od: 18.6.2019
Pocet let splnéné
povinné $kolnf
dochézky:
Roénik:
Vzdélavaci program: | -
Obor studia:

Studijni zaméreni:
Trida:

Cislo ve tf. vykazu:

Do osobnich udaji vyplnite udaje, které znate. Udaje je mozné zadat i pozd&ji (jméno,
pfijmeni,...)

Polozky pro matri¢ni udaje jsou ozna€eny oranzZovou barvou. Tyto udaje jsou propisovany do
matriky pro jarni a podzimni podani.
V sekci Trvalé bydlisté je mozné zadat adresu Zaka, ktera je uvadéna jako trvalé bydlisté. Trvaly
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pobyt - stat, okres, obec se propisuji do matriCnich udaju. Dale je u zadka mozné zadat
prechodnou a kontaktni adresu.

Primarni zastupce zaka

Zde je mozné zalozit primarniho zastupce Zaka, ktery bude v pfipadé potfeby informovan ze
strany Skoly. Také se tato osoba upfednostriuje jako zastupce zaka v reportech, pokud se udava
pouze jeden z rodi¢u. Zada se rodinny vztah, pravni vztah k osobé&, jméno a pfijmeni primarniho
zastupce. Ostatni polozky jsou volitelné. Pokud ma Zak ve Skole sourozence a rodiCe jsou jiz v
systému evidovani, primarniho zastupce Zaka nevypliujte a pfejdéte k Pfidani rodiny k zakovi.

Rodinny vztah:

Titul:

Jméno:
Prijmeni:

Titul za jménem:
E-mail:

Mobil:

Telefon:

Trvalé bydlisté

Ulice:

Cislo popisné
orientaéni:

Obec:

Pozn.: Vdechny tdaje Ize nasledné editovat, neni tedy nutné mit vSechny tdaje vyplnény hned pfi zakladani.

Potvrdime tla¢itkem: v UloiZit
Pfidani rodiny k zakovi

V detailu zaka v zalozce Rodina mizeme zakovi pfidat do ¢lend rodiny jiz evidovanou osobu
nebo zaloZit osobu novou (druhého zakonného zastupce).
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Hlavnipanel Komunikace Zapisnikucit.. Tiidni kniha Dochazka Hodnoceni Rozvrh

Zaci Zaméstnanc Rodite Viechny osoby Skupiny Ovérovaci log Ekolni matrika

Zaci - Test Jan (student 6.B)

Osobnitdaje  DataproUIV  Zapis do organizace (1)  Rodina  Osobnisystém

Doporuceni SVP  Kontrola  Dalezita sdéleni
v Rodinni prislusnici

Pridat zastupce Zaka .

Vytvorit novou osobu

Vyhledat existujici osobu

V pfipadé, Zze ma zak na Skole sourozence a rodiCe jsou jiz v systému zavedeni, volime moznost
Vyhledat existujici osobu. V pfipadé zaloZeni nové osoby se zobrazi formulaF pro vyplnéni udajl
nove osoby.

Jakmile budete mit jiz seznam pfijatych uchaze&t a chcete je zapsat jako Zak/Student, prejdete
do menu Lidé > Z4ci.
Zde si pomoci filtru Stav zapisu v organizace zobrazite zadatele.
Zaci
Stav kdatu Organizace Stav zapisu v organizaci Obor studia Studijni zaméreni Specialni filtr Tida

< Dnes ) SR v | Zadatel ~ --- ¥ . Vo - Vo e e

Jméno osoby *  Pristupy: dnes, ty Trvalé bydlisté  Zakonni zastupci Primarni e-mail
B::hat_y_ Karel i 0,0,0,0 bohaty.karel@zse

Brabec Radom (Otec)
Brabqd Oteviete si detail Zadatele brabec@zsedokit.com
> N uncova 7 R ) brabcova@edool
Zadatel Brabcova Markéta (Matka)

brabcova@zsedookit.com

b ) i 0,0,0,0 chuda.ivana@zse

V detailu Zadatele kliknete na zalozku Zapis do organizace, rozkliknete se zapis a pfes modré +

pridate novy zapis od 1.9.20.., Stav - Zak/Student, ro&nik, vzdélavaci program, Obor (SS),
zaméfeni (SS).

7/8



Zici BohatyKarel (3K}
Osobni Gdaje  Data pro MSH odina  Osobni systémové ddaje  Akce (18] PortfolioZéka  Zépis (1/13) Vjchovndopatfeni Osobnf nastaven
~ zipis do organizace (1)
[ ——
web hAlEEVEY C | -
Zapsinv Role * Alduini stav Poznimka
DEMO VERZE Edookit (Z5) Zak 2adatel Od 1.6.2016
. Zapis do
Osobni (daje: Bohaty Karel
Zépis role: Zik
Zépis do: DEMO VERZE Edookit (23]
Fredchozi skola: Vybrat  Zrusit
Nésledna skola: Vybrat  Zrusit
v Uloit Smazat Zaviit
[ ——
web v 1/1f pfidate novy stav Zak/Student
Shre Zapeine | ©d 1.9.20.. e
>)  Zadatel 0d 162016
| Upravit stav zapisu x
Stav zépisu: Zék/student
Zapséno od: | 1.9.20.]
Poznamka:
Roénik: 1.
Vadéldvac program: | Vzdélévaci program pro 2%
Obor studia: -
Studijni zamé&feni: -
|
Smosat zat

edookit

Asistence  Poadaviy

Studijni zam&fen

Poté prejdete do zalozky Zapis, kde pfidate zapis do tfidy, kam bude Zak chodit s datem od

1.9.20..

Z4ci -~ Upravit stav zapisu
Osobni (daje  Datapro MSMT  Zipisdoorganizace (1) Rodina  Osobnfsystémové (idaje  Akce (16)
Reporty DoporudeniSVP  Kontrola  DiileZit sdéleni

v Zépis do tiidy

i e

web ~ 1 00/0

Avatar Role Aktudlni stav Poznamka Zapsan v

Z3pis do tiidy

Zapis do: 1.A(2019/20)

Cislo ve tfid. vikazu:

Role: Zak

Stav: Aktivn{

Zapsano od: | l.9.20..| |

Zaviit

Internf (nepublikované) poznimky

Typ zapisu
Z4dné zaznamy

Portfolio Zékal| Zapis (1/13)

Typ skupiny
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