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Zakladni skoleni
pro administratory

v 3.7

Pozn.: Nize popsany navod je ur€en pro uzivatele s roli “Administrator”, neni-li uvedeno jinak.
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1-67/67 :

Zalozeni nového zaka

Lidé > Zaci

|

aktivni

Tiida nebo skupina

/

Vyhledani..

Pridani nového Zaka

Kliknutim na tlacitko + 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.

Novy stav zapisu do organizace

74k je standardné zapisovan ve stavu Zak/student s datem platnosti od data jeho zaloZeni.

Organizace:
Staw:

Platny od:

Organizace — vychozinastaveni je primarni organizace, je mozné vybrat jinou organizaci
z nabidky

Stav - vychozi nastaveni je Zak/student, je mozné vybrat jinou moznost z nabidky dle
pozadavkU (odklad PSD, Zadatel apod.)

Platny od - datum, od kterého je osoba ¢lenem organizace

Pocet let spInéné povinné Skolni dochazky — zde zadejte hodnotu platnou k datu nastupu
Roc¢nik - vyplni se ro¢nik, ktery bude zak navstévovat

Vzdélavaci program - aktualni vzdélavaci program, dle kterého se Zak vzdélava

Obor studia - nastaveni pro SS, VOS (obory je tfeba nastavit v ramci organizace)
Studijni zamé&feni - nastaveni pro SS, VOS (studijni zaméfeni je tfeba nastavit v ramci
organizace)

Tfida - Ize vybrat z nabidky dostupnych tfid v ramci organizace

Cislo ve tfidnim vykazu - &islo se pfifadi automaticky (nejvy3si nasledné &islo v fadé v
ramci vybrané tfidy)

DEMO VERZE Edookit (Z3)
74k/student

04.12.2019

Podet let splnéné
povinné 3kolni

dochazky:

Roénik:

Vzdéldvaci program: | ___

Obor studia:

Studijni zaméreni:

Trida:

Cislo ve tF. vkazu:

ZaloZeni Zaka - pridani nového zapisu do organizace
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Osobni udaje

Do osobnich udaju je nutné vyplnit nasledujici udaje:
e Jméno

Pfijmeni

Rodné &islo

Pohlavi

Datum narozeni

Kvalifikator statniho ob&anstvi

Statni ob&anstvi

Misto narozeni

Jméno:

Prostfedni jméno:
Pfijmeni:

Titul:

Titul za jménem:
If\‘rj"u_'n-'j cislo:

PU hlavi:

Datum narozeni:

Kvalifikator statniho

JL":H;LI

SL_H_] i obéanstvi:
Cislo vizového
E‘__':»_{L.:

Misto narozeni:

ZaloZeni Zaka - pridani osobnich udaji

Polozky pro matri¢ni udaje jsou oznaceny oranzovou barvou. Tyto udaje jsou propisovany do
matriky pro jarni nebo podzimni podani. DalSi poloZky pro vyplnéni jsou volitelné.

Trvalé bydliste

Zde 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 zaka mozné zadat pfechodnou a kontaktni
adresu.
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Trvalé bydlisté
+ Automaticky doplnit z registru

Ulice:

Cislo popisné/ /
orientacni:

Obec:
PsC:
Zeme:

Trvaly pobyt - stat:
statb

Trvaly pobyt - okres:
OKRESB

Trvaly pobyt - obec:
OBECB

Priznak bydlisté
zaka ve spadovém
obvodu skoly:
SP_OBVOD

Dojizdi:
ZaloZeni Zaka - pfidani trvalého bydlisté

Kontakty

Pro zaslani pozvanky je tfeba zadat primarni e-mail Zaka, na ktery bude pozvanka odeslana.
DalSi polozZky jsou volitelné.

Kontakty na Zaka

Primarni e-mail:
Telefon:

Mabil:

Krizovy kontakt:
Datova schranka:

Vice moznosti »
Zalozeni Zaka - pridani kontaktnich ddaju
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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.
Primarni e-mail zadejte v pfipadé, Ze budete chtit, aby se primarni zastupce hlasil do systému.
Ostatni polozky jsou volitelné.

Primarni zastupce Zaka
Rodinny vztah:
Pravni vztah k
osobé:

Titul:

Jméno:
Prijmeni:
Titul za jménem:
Datum narozeni:
Primarni e-mail:
Mobil:

Telefon:

Datova schranka:

Trvalé bydlisté Kopirovat adresu Zika

+ Automaticky doplnit z registru

Ulice:

Zalozeni Zaka - pridani primarniho zastupce Zaka
Pozn.: Vdechny tdaje Ize nasledné editovat, nenitedy nutné mit vSechny udaje vyplnény hned pfi zakladani.

Potvrdime tlacitkem:

Zadani informace k zakim, ktera se zobrazi v dochazce a v hodnoceni

U kazdého zaka je mozné zadat informaci do pole Info, které naleznete v detailu zaka ve
spodni ¢asti tabulky. Po zadani hodnoty se Vam informace zobrazi v dochazce a v hodnoceni
u daného Zaka. Vice informaci naleznete v navodu zde.
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Rodné pfijment:

Narodnost:

Zemé plvodu:

Prezdivka:

Cislo pasu:

Obédové ID:

1234
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Info:

vice €asu na vypracovani zadani

i 1. M- 7.A (Matematika) - Dnes - Pro 10. 8:00

| .
12/12 }

Zak

Chaoré Kristjna (7.4}
Kozub Albert (7.A)
Malinové Lenka (7.4)
Masek David (7.A)
Novotnd Blanka (7.A)
Novy Alex (7.4}
Novy Jan (T.A)
Sldma Jakub (7.4,...)
Vasko Marie (T.A)
Veliky Jindfich (7.4)
Voracek Jan (7.4)

Zelenj Adam (T.A)

&eTv
a(7.

2(7...

Zadani informace u daného

Vaichni pfitomni Doplnit z predchozi hodiny
Info A Pp P Ao
A Pp P Ao
A Pp P Ao
A PP P Ao

1(7.

5(7...

6(7...

10(...

18(...

1.

8(T...

(7.

Jakub Sldma

0] A Pp P Ao
A Pp P Ao
A Pp P Ao
A Pp ] Ao

Vymazat dochdzku
Ppo Sa
Ppo %
Ppo  3a
Ppo %

vice asu na vy|

pracovéni zadéni
Ppo Sa An
Ppo 52 An
Ppa Sa An
Ppo Sa An
Ppo Sa An

JPD

JFD

IPD

JPD

JPD

JPD

IPD

Zaka

Ppvyz Necv
Ppvyz Necv
Ppvyz Necv
Ppvyz Necy
Ppvyz Necv
Ppyyz Necv
Ppvyz Necv
Ppvyz Necv
Ppvyz Necv

Minut Mimt Diivod omluy Pozndm Avizo o absenc

nemoc

Zobrazeni informace u daného zaka v dochazce

Zobrazeni vliastniho sloupce (pole) u zaku

Ze strany $koly je mozné vytvofit si vlastni pole, které vytvorinovy sloupec v modulu Lidé > Z4ci,
do kterého muzete danym zakim zadat potfebnou hodnotu. Dale je mozné toto vlastni pole
pouzit ve filtrech nebo nabizet jako poloZku pro API zdroje.

Vlastni pole vytvofite v modulu Nastaveni > Ciselniky > Vlastni pole dle navodu zde.
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< D > — aktivni

167/67 i & O ¢~ +

Plus4U 1D Jméno
> Klira
> R Terezs
> N Tereza

Pridani rodiny k zakovi

Upravit vlastni pole

Viastni pole
v astn
Nézev =

- Skiirka

Navazané na: Osoba
Typ pole: Text
Je aktivni: v
Priorita: 0
Pouiit ve filtrech v
Pousit pro filtry i v
tam, kam se
dostane bézny
ucitel

UPOZORNENI: Data

uloZena v takovérr
poli budou

pouZivat pro

filtrovéni.)
Nabizet jako
polozku pro API
zdroje

Vytvoreni viastniho pole

Ffijmen
Jantovd
Jamni

Nova

Variabilni symbol

1060010017 124

125

Zobrazeni vlastniho pole u osob

edookit &

199
377

kI

V detailu Zaka v zaloZzce Rodina mUzeme Zakovi pfidat do ¢lenl rodiny jiz evidovanou osobu

nebo zaloZit osobu novou.
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Zaci

Osobni idaje  Datapro MSMT (1)  Zapis do organizace (1/0)

Reporty  Doporuceni poradenského zarizeni/Skoly  Kontrola

A

Vytvorit novou osobu

Vyhledat existujici osobu

Pridani rodinnych prislusnikd

0

Dilezita sds

e
1‘

s

>dookit @

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 udajl

nove osoby.

Pravni vztah k danému ditéti urCuje, zda ma rodi€ moznost provadét aktivni operace (omluvenky,
souhlasy), anebo zda ma dané dité v Edookitu vidét:

Osobni profil

Vztah k Jarni
Tereza

Prévni vztah k Jami
Tereza: onny zastu

zdkonny zdstupce

Matka

plni roli redice
pouze nahlizi

nem pristup

Pridani rodinnych prislusnikd

Zakonny zastupce: vidi vSechno o ditéti a muze délat aktivni operace - omluvenky,
souhlasy, potvrzovani, apod. + je v reportech dany jako primarni zastupce

PIni roli rodice: vidi vSechno o ditéti a mUze délat aktivni operace - omluvenky, souhlasy,
potvrzovani, apod.
Pouze nahlizi: vidi vSechno o ditéti, ale nemUze délat aktivni operace - omluvenky,
souhlasy, potvrzovani, apod.

Nema pristup: nevidi dité na portale
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Zalozeni nového zameéstnance

Lidé > Zaméstnanci

Kliknutim na tlacitko + je mozné pfidat nového zaméstnance do systému Edookit. Do formulare
pro novou osobu do systému je mozné zadat stav zapisu do organizace a osobni udaje
zaméstnance.

terni (nepublikované) paznamky

DEMO VERZE Edookit (25) v Automaticky doplnit z registru

Zaméstnanec (aktivni)

10.12.2025

Pridani nového zaméstnance

Novy stav zapisu do organizace

Zaméstnanec je do systému zakladan jako Zaméstnanec (aktivni) s vybranou platnosti. V tomto
rozhrani je mozné zvolit, zda se dany zaméstnanec bude nabizet k suplovani.

Osobni udaje

Do osobnich udaju zaméstnance je dulezité zadat jméno a pfijmeni, zkratku, pod kterou bude
dany vyucujici figurovat v rozvrhu hodin. Ostatni polozky jsou opét volitelné.

Trvalé bydlisté

Do trvalého bydlisté zadate adresu nového zaméstnance. Také je mozné dodat do systému
prechodnou nebo kontaktni adresu, pokud existuje.

Kontakty
Do kontaktnich udaja je tfeba zadat primarni email zaméstnance, na ktery mu budou zaslany

pfihlaSovaci udaje do systému Edookit. Ostatni udaje jsou volitelné.

Ostatni doporucena pole k vyplnéni jsou:
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ZaloZka Osobni systémové udaje:

- Funkce v organizaci (tato funkce se zobrazuje pfi vybéru pfijemce za jménem
zameéstnance)

- Nabizet k suplovani (hodnota Ano —zaméstnanec se Vam zobrazi v nabidce suplovani)

- Prijemce zprav z portalu (hodnota Ano — zaméstnanec se zobrazi rodi€Um a zakim
v nabidce pfijemcu zpravy) —rodi¢e mohou napsat zpravu pouze tfidnimu ugiteli a uciteli,
ktery uCi jejich déti — timto nastavenim budou moci rodi€e napsat kterémukoliv
zaméstnanci

Zapis do tridy, skupiny, kurzu
Pokud je tfeba Zaka/studenta nebo zaméstnance zapsat do tfidy nebo skupiny, je mozné to

provést pres detail vybrané osoby (kliknutim na ikonu ’ ) v zaloZce Zapis.

Zaci

< Zpét

Osobni idaje  Datapro MSMT  Zapisdo organizace (1) Rodina(2) Osobnisystémové idaje  Akce (12) Interni (nepublikované) poznamky (2)  Portfolio Zaka
I., I (8“91“1)5) I‘Au.h ovna opatreni (7 Osobni nastaveni  Asistence (1) PoZadavky Reporty DoporuceniSVP  Kontrola  Dlezita sdéleni KL

1

Zapis do tridy/skupiny/kurzu

Kliknutim na ikonu + (u pfislusného zapisu do tfidy, skupiny, kurzu) se objevi zapisovy dialog,
kde se urCuji nasledujici polozky:
e Zapis do - vybira se zde tfida/skupina/kurz, do které je potfeba osobu zapsat.
e Cislo ve tfidnim vykazu - vyplfiuje se pouze v pfipadé zapisu Zaka do tFidy.
e Role - rozliSeni, zda se jedna o Zaka/studenta, ucitele nebo asistenta ucitele. Dle
definované role se bude uzivatel propisovat v pfislusnych seznamech.

Zapis do tridy x
Zapis do: --Vlybrat--
Cislo ve trid. vykazu:
Role: Ucitel
Stav: Aktivni
Zapsano od: 17.05.2017

Zaviit

Zapis do tridy/skupiny/kurzu
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Vytvoreni uzivatelského Uctu a odeslani pozvanky do
Edookitu pres Plus4U

Lidé > Zaci / Zaméstnanci / Rodice

Pro vSechny uzivatele systému Edookit je postup odesilani pozvanky do Edookitu stejny. Aby
bylo mozné pozvanku odeslat, je nutné mit u dané osoby nastaveny primarni e-mail.
U zaméstnancl je potfeba nastavit Roli uzivatele a poté mizeme odeslat pozvanku.

Zde naleznete postup registrace pro rodiCe a Zaky a zde postup registrace pro zaméstnance.

Vytvofeni uzivatelského uc¢tu novym uZivatelum

Role uzivatele slouzi k rozliSeni rozsahu, ktery ma uZivatel vidét a do kterého rozhrani ma
pFistup. Pro roli “Student” u Zaka je ur€en zakovsky portal, kde Zaci vidi své domaci ukoly,
uc€ivo, udalosti apod. Nemohou si zpravidla omlouvat dochazku, objednavat obédy, evidovat
platby. Tato kompetence naopak spada pod roli rodi¢u, ktefi vidi rozSifené portfolio nabidky
systému Edookit. Role Student a Rodi€ je dana osobé automaticky, na zakladé zapisu do
organizace a pfifazeni do rodiny u zaka.

Pro zaméstnance je potfeba roli vytvofit.
Jestli ma zaméstnanec zadanou roli poznate podle toho, Ze ve sloupci Role uZivatele je
nastavena jedna nebo vice roli.

Stav kdatu Organizace Stav zApisu v organizac Role uzivatele Speciélni filtr Trida Stavve tFidé Kurz

< {'j > - ~  aktivni v ~ ~ ~ ~ v

O Jméno osoby “  Nabizetksup Pfistupy: dnes, tjd. Role uZivatele Aktivni Géet Primarni e-mail ]
> o 2 uZivatel nema vytvoienou roli g Ne
> 0O ZAmé Ano 0,4,4,16 Utitel Ano . K
» o amszar yZivatel ma vytvofenou roli !__)Ufitel- Ano

Administrator N N

Pokud neni u osob vytvorena role, je potfeba ji vytvorit pfes akci Vytvofit uzivatelsky ucet.
UzZivatelsky ucet Ize vytvofrit zakliknutim poli€ka vedle jména vybrané osoby, zobrazi se modré
koleCko Volby a ve zobrazené nabidce je tfeba vybrat Pfistup do Edookitu > Vytvofrit
uzivatelsky ucet. V otevieném okné je potieba vybrat spravnou roli uzivatele u zaméstnancu
(Ugitel, Administrator..). Zaci a rodi¢e maji roli pfidélenou automaticky systémem. Pro vytvoreni

Uctu kliknete na

Pokud nechate zakliknuté okénko Poslat pozvanku pro pfistup do Edookitu pfes Plus4U,
odesSle se uzivateli pozvanka pro aktivaci uctu.
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Vytvofit uZivatelsky Géet ¥

+ Vytvorit

Vybrané osoby: ZamaZama

Bezpecnostni role: Utitel *
Poslat pozvanku pro

pristup do Edookitu

pres Plus4U:

ATVl Zaviit

Odeslani pozvanky do Edookitu

Zaskrtnutim pole vedle jména vybrané osoby se zobrazi modré koleCko Volby. V jeho nabidce
vyberete moznost Pfistup do Edookitu > Poslat pozvanku pro pfistup do Edookitu pfes Plus4U
(vybranym uzivatelim odeSlete na jejich primarni emailovou adresu pozvanku do Edookitu).
Pozvanka bude obsahovat unikatni odkaz pro registraci/pfihlaseni do Plus4U.

. arova@exam kamila.kovarova@e
Vybrano: 1 @ @

/ Upravit zaznam

x Smazat
Vytvofit zpravu
Zapis

Pristup do Edookit

L pies Plus4l
Osobni adaje @

Odparovat Plus4U Géet
Tiskové Sablony

V pfipadg, Ze v systému chybi udaje nezbytné pro odeslani pozvanky, systém vypiSe chybovou
hlagku s ddivodem, pro& nemuZe bytodkaz danému uzivateli zaslan. Udaje je potfeba do systému
zadat a poté mUze byt pozvanka odeslana.

Poslat pozvanku pro pfistup do Edookitu pfes Plus4U

Uzivatelim uvedenym nize pfijde e-mail s pozvankou do Edookit. Kazda pozvanka obsahuje unikatni odkaz k nastaveni Edookit 0ctu.
Uzivatel(m, ktefi je5té nemaji ucet v Edookit, bude automaticky vytvoren.

Nasledujici osoby budou vynechany z téchto divodi:

* Kovarova Kamila (Primarni e-mail neni zadan)

Zavfit
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Davod vynechani uzivatele pfi odesilani pozvanky

Pokud jsou vS8echny potfebné Udaje doplnény, mizeme odkaz na zadani hesla vygenerovat s
poslat pFisluSnym tlacitkem.

Poslat pozvanku pro pfistup do Edookitu pfes Plus4U

+ Odeslat pozvénky

UzZivatelim uvedenym niZe pfijde e-mail s pozvankou do Edockit. Kazda pozvanka obsahuje unikatni odkaz k nastaveni Edookit uctu.
UZivatel(m, ktefi jesté nemaji ucet v Edookit, bude automaticky vytvoren.

Pozvanka bude odeslana témto osobam:

* Kovafova Kamila (kamila.kovarova@example.com)

W Odeslat pozvanky Tavfit

Odeslani pozvanky pro pristup do Edookitu pres Plus4U

Pokud jste uzivateli v minulosti zaslali pozvanku, zobrazi se Vam hodnota Vynechat — nic jim
neposilat. Pokud i pfesto chcete pozvanku poslat, zmérite tuto hodnotu na Odeslat novou
pozvanku do Plus4U.

+ Odeslat pozvanky

Uzivatellim uvedenym nize pfijde e-mail s pozvankou do Edookit. Kazda pozvanka obsahuje unikatni odkaz k nastaveni
Edookit GEtu.

Nasledujici osoby jiz byly do Edookitu pozvany nebo maji sviij ucet s Plus4U jiZ sparovany:
» Cech Filip (molmurertu@gufum.com)

Jiz pozvane: ynechat - nic jim neposilat v

Vynechat - nic jim neposilat

Odeslat novou pozvanku do Plus4U

Hromadné odeslani pozvanek

Zaskrtnutim vice poli vedle jmen vybranych osob se zobrazi modré koleCko Volby. V jeho
nabidce vyberete moznost PFistup do Edookitu > Poslat pozvanku pro pfistup do Edookitu pres
Plus4U, pfipadné Vytvorit uzivatelsky ucet (u zaméstnancu).

Odparovani Plus4U uctu
Kazdy uzivatel ma po provedeni pfedchozich krokl u svého uctu vypinéno Plus4U ID

e

(identifikacni Cislo Plus4U uctu, kterym se maze pfihlasit). Plus4U ID je mozné vidét v Lidé >
Zaci/lZaméstnanci/Rodie v tabulkovém prehledu popfipadé v detailu osoby > zalozka Osobni
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systémové udaje.

< > aktivni - - — 7.A

Jméno osoby “  Primarni e-mail Kontakty Plus4U ID Pristupy: dnes, tyd., més.,1 Rodné

> Benesova Eva ¢ nukkonerze@gufum.com nukkonerze@gufum.com 0,0,0,3

o
> Benesova Jana . jana.benesova@example.c jana.benesova@example.d 1234-1234-1 0.0,0,9

[
5 Kovarova Kamila . / 0,00,1

Plus4U 1D uZivatele Jana BeneSova [

> Novy Petr 0,0,0,0
> Slama Jakub 0,0,0,0

V pfipadé potfeby je pro administratory dostupna funkce odparovani Plus4U ID po oznaceni
pole u osoby > modré kole¢ko Volby > Pristup do Edookitu > Odparovat Plus4U ucet.
Popfipadé muize administrator Plus4U ID odparovat ruéné v detailu osoby v zalozce Osobni
systémové Udaje nebo v Lidé > Z4ci/Zaméstnanci/Rodi¢e/Vechny osoby pies modrou editaéni
tuzku v poli Plus4U ID.

Priklad vyuZiti: Rodi¢ si nespravné sparoval svuj Plus4U ucet s Edookit uctem ditéte (po
zadani svych pfistupovych udaji se prihlasil do Edookitu ditéte a nikoliv rodice).

V tomto pfipadé skola odparuje Plus4U ID rodi¢e u Zaka a rodi¢i poSle novou pozvanku:

Lidé > Z&ci > oznadi pole u Zéka > Volby > Pfistup do Edookitu > Odparovat Plus4U uéet. Poté
prejdete do Lidé > Rodi¢e > oznacite pole u daného rodic¢e > Volby > PFistup do Edookitu >
Poslat pozvanku pro pristup do Edookitu pres Plus4U > rodi¢ se pomoci pozvanky jiz pouze
prihlasi svym existujicim Plus4U uctem (neni potfeba nova registrace, rodic jiz svuj Plus4U
ucet ma), tim probéhne nové parovani s tentokrat jiz spravnym Edookit tctem.

V pripadé problému s prihlasenim se muzZete obratit na nase kolegy z Plus4U
Servicedesku: e-mail: servicedesk@plus4u.net, tel.: (+ 420) 221 400 421 (linka dostupna
24 hodin, 7 dni v tydnu)

Ukonéeni zapisu do organizace

Lidé > Zaci / Zaméstnanci

U Zaka/zaméstnance ukoncujeme jeho zapis zaskrtnutim pole vedle jména vybrané osoby a v
modrém kole€ku Volby vybranim polozky Zapis > Ukoncit zapis vybranych osob.
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e i —

yx 082013, 1

0,0,0,1
4 loEz018,1 -
Vybrano: 1 :
L08.2016
& Upravit ziznam
0,0,0,0
X Smazat 0,0.0,0
- . 5
Vytvorit zpravu
3 *
_aFﬁ'iﬂ.nJ
Ukon¢it zapis vybranych osob
Pfistup do Edoc
Zapsat do tiidy/skupiny
Osobni ddaje

Mastavit parametry zapisu
Tiskové Zablomy
Pferusit studium (S5, VOS)

Dvoiako) Opakovani roéniku
Ukonceni zapisu vybranych osob

UkoncCeni zapisu zaka

Potvrzenim vybéru UkoncCit zapis vybranych osob se otevie ukon€ovaci 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 ukonceni.

Ukonéit zapis

Organizace: DEMO VERZE Edookit (25)

Viybrané osoby: Jurkovicova lvana

Posledni den ve
skole/Datum
Uspésné zkousky:

10.12.2025

SFaY ukencen Ukonéené vzdél.bez absol.
zapisu:

odnota platna od 11.12.2025

Pozndmka:

Ukoncit zdpis do v
skupin:

Ukoncit zapis do v
kurzi:

Ukoncit zapis v
predplatitele

obédi:

Zrusit priznak v
"Prijemce/odesilatel
plateb":

Data pro MSMT

Kéd ukonéeni

dochazky: Prestup na jinou ZS

Priznak vzdélavani,

P Vzdélavani ukonceno
opakovani rocniku:

+ Ukon¢it zipis P&
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Pfi ukonCeni je vhodné ponechat zaSkrtnuta vSechna pole ukonCeni - ukonCeni zapisu do
vybrané organizace, do skupin, do kurzli, predplatitele obédu, prFijemce/odesilatel plateb.
VS8echny zapisy navazané na daného zaka tak budou ukonéeny k datu odchodu ze Skoly. Detailni
popis nastaveni ukon€eni Zaka je uveden v navodu Akce spojené s osobami, ktery naleznete

zde.

UkoncCeni zapisu zaméstnance

Potvrzenim vybéru Ukoncitzapis vybranychosob u zaméstnancl se otevie ukonCovaciformular.
Zde je tfeba vyplnit korektni zapisy pro ukonceni zaméstnance. Ponechanim zaskrtnutych poli
Ukoncit zapis do organizace, skupin, kurz( a vyu€ovanych hodin se ukon¢i zapis do vSech

aktivnich slozek.

Ukondit zapis

Vybrané osoby:

Posledni den ve
skole/Datum
Uspésné zkousky:

Ukonéit zapis zaméstnance

Ukencit zapis do
Orgemzace:

Ukoncit zapis do
skupin:

Ukendit zapis do
kurz(:

Odstranitz
vyucovanych hodin:

Volitelné parametry

Ukoncit zapis
predplatitele
obédui:

Nastavit (¢et
uZivatele jako
neaktivni k
dnesnimu dni:
Ukoncit zapis
parametru nabizet k
suplovani:
Ukoncit zapis jako
kontaktni osoba:

| 10.12.2025

+ Ukongit zéipis [P

Ukonceni zapisu vybranych osob - pfiklad ukonéeni zaméstnance
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Pridani/odebrani zaka z rozvrhové skupiny

Lidé > Z&ci > detail Zéka nebo Lidé > Skupiny > Rozvrhové skupiny

Pridani nového zaka do rozvrhoveé skupiny

Zapis do rozvrhoveé skupiny Ize provést dvéma zplsoby pres vySe zminéné rozhrani (detail zaka

> kliknutim na ikonu ’ nebo v rozvrhovych skupinach). PFidani pfes detail Zaka je popsano v
kapitole Zapis do tfidy, skupiny, kurzu. Nize je uveden popis pfi zapisu pres rozvrhové skupiny:
Pro snadnéjSi nalezeni poZzadované skupiny je tfeba nastavit pololeti a rodi€ovskou tfidu, ke

které je skupina vazana. Vybranou skupinu lze rozkliknout ikonou koleCka se Sipkou

popfipadé vytvofit novou pfes modré plus

q

o

Hlavni panel

=] & g © [ g 8 A ] o

Komunikace Zapisnik ucit.. Tridni kniha Dochazka Hodnoceni Rozvrh Administrati... Lidé Prijimaci rize... Maturity Nastaveni

Zaci Zaméstnanci Rodice Viechny osoby Skupiny Ovéfovaci log Skolni matrika Import osob Sjednoceni osob

Rozvrhové skupiny = Dvorakova Veronika (student 3.A, 1.A)

Pololeti Rodicovska tfida .
2016/2017 v 4A ~ | Vyhledani... 1-2/2 N B2 B
Nazev Celé jméno - véet Popis Pololeti Aktivovat Stream Uzavieno Pocet zapsanych

. 2016/2017, 2.
> Aj2-4.A AA[A2-4A A N N Student: 3 (4]

J /4] pololeti 15/16 N ® udent: 3 (4]

. . 2016/2017, 2.
> Aj1-4.A 4A[/A1-4A / Ne Ne Student: 6 (10)

pololeti 15/16

Pridani Zéka do rozvrhové skupiny

V detailu rozvrhové skupiny v zaloZzce Zak je mozné kliknutim na ikonu + pfidat nového Zaka
nebo i vice zakl najednou. Zaskrtnutim a potvrzenim vybéru budou Zaci do skupiny zapsani k
vybranému datu.

Vyberte osobu
Rozmez; Organizace _Role organizaci Skupina Pahla
< Pololet > ~ Student ¥~ 4.A X ~ ~ | Vyhledar 1-10/10 Ml Vybrat vyfiltrované
Jméno osoby * Trida
Hajek Ondrej (student 4.A) 4A
Horak Lukas (student4.A) a4A
Jelinkova Magda (student 4.A) 4.A
KoléF Dan (student 4.A) 4.4
Kucera Jii (student 4.A) 4.A
Kucerova Simona (student4.A) 4A
Markova Barbora (student 4.A) 4.4
Nejedly Martin (student 4.A) 47

Pospisil Marek (student)

Zeman Filip (student 4.A) 44
Pridani Zaka do rozvrhové skupiny
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Odebrani Zzaka z rozvrhové skupiny (tfidy, kurzu)

Lidé > Z&ci > detail Zaka (kliknutim na ikonu ’ ) > zaloZka Zéapis nebo Lidé > Skupiny >
Rozvrhové skupiny / Tridy

Pokud je zaka potfeba zneaktivnit v nékteré z rozvrhovych skupin, tfid nebo kurzu, je nutné
uzavfit stavajici aktivni zapis. Uzavreni je tfeba provést z dlivodu zachovani informaci, jak dlouho
byl zak v dané skupiné aktivni. Tyto zapisy se projevuji napf. v dochazce, hodnoceni apod. Zak
se ze skupiny nemaze.

Zaka v dané rozvrhové skupiné/tfidé zakliknete > Volby > Uzaviit zapis a nastavite posledni den,
kdy byl Zak v dané skupiné aktivni.

Pfesunuti zaka z jedné skupiny do druhé

Pokud je tfeba Zaka pfesunout v ramci dvou skupin (nap¥. z Aj 1 do Aj 2), je tfeba mu ve stavajici
rozvrhové skupiné uzavfiit zapis (k poZadovanému datu). Poté je mozné mu provést zapis do
druhé skupiny pfidanim pres tlacitko +.

Znamky zaku zustavaiji v kurzech, ve kterych byly zadany, nelze je pfesunovat v ramci skupin.

Hajek Ondfej 23k

>
> Hordk Lukag 2ik
b X \Zak
> X Smazt Zik
>

2ik

Uzavreni zapisu Zaka ve skupiné

Hromadna editace stavu zapisu
Lidé > Zaci > detail 24ka > zalozka Z&pis

Noveé Ize v systému provadét hromadné upravy stavu zapist jak v ramcijedné osoby u vice
skupin/kurzy, tak v ramci jedné napf. rozvrhové skupiny, kde Ize ukongit hromadné vice zaku
najednou.

Hromadna editace v ramci jedné osoby

Hromadny zapis v ramci jedné osoby je mozné pouzit pfi pfesunu zaka do jinych skupin, kdy je
potfeba do v8ech stavajicich skupin pfidat novy stav zapisu Neaktivni nebo zapisy uzavfit. Poté
je mozné zapsat zaka do novych skupin.
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U skupin, ve kterych se Zak stane neaktivnim, je potfeba zaskrtnout pole vedle nazvu prislusné
skupiny a potvrdit vybér kliknutim na modré kole€ko Volby. Zde Ize pak pfidat novy stav zapisu
Neaktivni od poZzadovaného data.

Zici

OsobniUdaje  DataproMSMT (1)  Zapis do organizace (1/0)  Rodina(7)  Osobnisystémové (daje  Akce(12) Interni (nepublikované) poznamky (0/0/12)  Portfolio Zaka (2) (2/3/1/0)  vychovnaa
Doporuéeni poradenského zafizenifSkoly ~ Kontrola  Diilefita sdéleni KL  Platby (18)

v
272 B
Role Stav zapisu ¥ Poznamka Zapsanv Cislo v tfid
> Zék A 1.9.202 10
> 7ék Aktivni 1.9.2023-31.8.2024
v
2025/26 13/3 8 2+
Role Stav zapisu 7 Poznamka Zapsan v
> | Vybrano:3
X Smazat
>
Pridat stav zdpisu
>
Uzavfit zipis
v

PFidani nového stavu zapisu

Hromadna editace v ramci skupiny

Hromadnou editaci v ramci skupiny je mozné pouzit napf. v rozvrhovych skupinach, kde dochazi
k pfidani nového stavu vice zakim najednou (v poloviné Skolniho roku, maturitni ro€niky apod.).
Hromadné Ize upravovat také pfimé zapisy v ramci kurzu.

Rozvrhové skupina Pl 5
1 2| [+
T Role * Aktuilni stav
> Hajek Ondrej ik
> Horak Lukas Zak
> X 2ak
Vybrana: 2
> X smazt Zik
> Pridat stav zapisu Zak
Posunout zaZtek zipisu

Uzavreni zapisu v ramci rozvrhové skupiny

U zakU, kterym potiebujete uzavfit zapis je nutné zaskrtnout pole vedle jejich jména a vybrat
moznost Uzavfit zapis.
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Pracovni skupiny
Lidé > Skupiny > Pracovni skupiny

Pracovni skupiny slouzZi napf. k rozesilani hromadnych zprav vybrané skupiné osob. Neni tak
treba opakované zdlouhavé vybirat pouze nékteré uzivatele (napfr. ucitelé 1. stupné, tfidni ucitele
atd.). Kliknutim na ikonu + v rozhrani Pracovnich skupin se otevie formular pro vytvofeni nové

pracovni skupiny.

&racovniskupmy

Vyhledani.. 13/3 & “] +

Nazev Popis Aktivovat Stream Uzavieno Pocet zapsanych Prioritd Obors
> Uéitelé 1.stupen Ano Ne Ucitel: 0
. Ucitel:
Zajezd do Angli Ano N < 0
> ajezd do Anglie no e 74k

PFidani nové pracovni skupiny

Do nazvu skupiny je tfeba zadat vhodny nazev, pod kterym budou skupiny k nalezeni. Ostatni
polozky formulafe jsou volitelné. Po uloZeni je mozné pridat do zalozky Zak, Ugitel nebo Ostatni
vybrané osoby.

Pridat pracovni skupinu
Pracovni skupina  Prilohy
v Pracov

Nézev:

Popis:

Priorita:
Aktivovat Stream

Uzavieno

Obdobi:
2025/26

Obor studia:
Organizace:

Adresovatelné
kymkoli z portalu:

Adresovatelné pro

cleny skupiny z
portélu:

DAVl < Zpét

Vytvofeni nové pracovni skupiny - formular
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Zadani osob do skupiny:

TFidni kniha > Skupiny > Pracovni skupiny nebo Lidé > Skupiny > Pracovni skupiny

Kliknutim na koleCko s modrou Sipkou ’ se dostaneme do detailu vytvorené skupiny.
Zde zvolime zélozku dle role osob, které chceme zapisovat (Zak, Ugitel, Ostatni).

Upravit pracovni skupinu

Pracovniskupina  Piilohy | Zak  Uéitel  Ostatni

w Dracovil cknning
acovni skupina

Nazev: Pracovni skupina osob

Priorita: 0

PAINEWIE < Zpet  Smazat

Ve zvolené zaloZce napt. “Zak” miizeme pomoci tladitka + pfidat nového Zaka ze seznamu. V
seznamu lze filtrovat data dle tfidy, dle zapisu do organizace (Zaci, zaméstnanci rodiCe) apod.
Vybereme daného zZaka/zaky, ktefi maiji byt do skupiny zapsani. Zobrazi se modré kolecko Volby.
Kliknutim na toto koleCko se zobrazi nabidka “Vybrat”. V dalSim kroku zadame pozadovanou
Casovou “platny od” a klikneme na Ulozit.

| Vyberte osobu

Rozmezi Organizace Role v organizaci Skupina Pohlavi 1-37/37
H < Pololeti > Z5 Edookit X v Zak v — ~  Vyhledani..
I- - #*
£ ¢ .
Jméno osoby * Trida T.A Zapsané ku

Cerny Toma$ (student3.A)

Zak/student (Od 01.09.2015)

@ _ Duhova Alena (student 3.A)

Pokud Zaka zapiSeme do skupiny napf. od data 15.9.20xx a potfebujeme datum upravit na
1.9.20xx, oznacime si okénko pfed jménem zaka/zaku, klikneme na Volby > Posunout zacatek
zapisu. Ve zobrazené tabulce nastavime nové pocateCni datum a data ulozime.

Ld

Odebrani / zména stavu jiz zapsané osoby Ize provést opét v detailu pracovni skupiny ve
zvolené zalozce napf. “Z4k”, kde si oznadime okénko pred jménem zaky/zaku, které chceme
ve skupiné Ukoncit a pouzijeme Funkci Uzavfit zapis. Zadame datum posledniho aktivniho dne
a zapisy uzavieme.
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