1 Klient systému

Klient informa¢niho systému modularlS poskytuje zakladni rozhrani pro pftistup ke
vSem funkcim a moduliim informacniho systému. Klient systému realizuje zasilani a ptijem
vzkazi, zasilani SMS zprav, ptistup do Ciselnikli a aktualizaci soucésti informacniho systému.
Klient systému také zodpovida za uzivatelska opravnéni a celkovou bezpecnost sytému.

Spusténi systému
Informacni systém se standardné spousti souborem modularlS.exe, ktery realizuje

aktualizaci soucasti systému a nasledné spusténi vlastniho informaéniho systému modularIS.
Pti spusténi je uzivatel dotdzan na rezim prace — ,,kancelar* nebo ,,na cestach*.

Informacni systém modularIs - spusténi systemu

AT

Vrezimu prace ,kancelaF“ dochazi ke kontrole existence novych soucasti
informac¢niho systému. Tyto nové soucdsti jsou automaticky stazeny ze zdroje aktualizaci
(lokalni sit’ nebo sit’ internet v zavislosti na nastaveni). Rezim prace ,,kancelai* pouzivaji bez
vyjimky vSichni uZivatelé, jejichz zdroj aktualizace je sit' internet. V reZimu prace ,,na
cestach” je proces aktualizace vynechdn a neni mozné pracovat s modulem Knihovna
systému (podrobnosti viz kapitola 5). Tento rezim je uréen vyhradné pro uzivatele notebookil,
kteti systém aktualizuji z lokalni sité. Po dokonceni procesu aktualizace je spustén vlastni
klient informac¢niho systému. Pouziti rezimu prace ,kancelai je mozné vynutit spuSténim
modularlS.exe s parametrem ,,LOCAL®, automaticky je nastaven rezim prace ,,kancelaF a po
ptipadné aktualizaci dojde ke spusténi informacniho systému. Vynechani procesu aktualizace
lze dosdhnout také spusténim systému pomoci souboru LigaVozicKlient.exe, prace
se zastaralou verzi informacniho systému se vSak dirazné nedoporucuje. Na existenci
ptipadnych aktualizaci systému je uzivatel upozornovan Klientem systému automaticky.

Proces aktualizace muze trvat riznou dobu (i nékolik minut) v zavislosti na velikosti
aktualizovanych soucasti a rychlosti pfipojeni k siti. Béhem aktualizace neni mozné se
systémem pracovat a je nutné vyckat na dokonceni procesu aktualizace. Stav a prib¢h
aktualizace (pocCet dokoncenych soucasti z celkového poctu) je zobrazovan uzivateli na
stavovém fadku v dolni ¢asti okna.



Prihlaseni do systému

K pfihlaSeni do informacniho systému je vyzadovano uzivatelské jméno (vybird se ze
seznamu) a heslo. Kazdy uzivatel informacniho systému disponuje unikdtnim uzivatelskym
jménem a heslem. Po vyplnéni pozadovanych daji se lze piihlésit kliknutim na tlacitko
,PFihlasit”, informacni systém ukoncite bez ptihlaSeni kliknutim na tla¢itko ,,Storno.

Informacni systém modularIs

Minafil Pavel -

Pibiasi __Stomo |

Z divodu udrzeni pofadku a piehledu o instalacich informacniho systému jsou tyto
instalace evidovany. Pfi prvnim pfihldSeni do informa¢niho systému na daném pocitaci je
uzivatel na tuto skutecnost upozornén.

Mova instalace informatniho systému x|

Takto instalace byla wwhodnocena jako nova - doplfite prosim informace o této inskalaci.

Uzivateli je nasledné zobrazeno okno ,Informace o této instalaci informacniho
systému*, které zobrazuje nésledujici udaje: Cislo instalace, nazev pocitace, piislusnost ke
skupiné uzivatell (k organizaci systém provozujici) a identifikacni fetézec instalace, ktery je
jedine¢ny pro kazdy pocitac (vypocitava se z ndzvu pocitace a jedine¢né MAC adresy sitové
karty instalované v pocitaci).

Uzivatel musi vyplnit jméno osoby zodpovédné za tento konkrétni pocita¢, kde je
informacni systém modular[S nainstalovdn a pouzivan. Tato osoba je pak zodpovédna za
piipadné zneuziti informacniho systému z tohoto pocitace. Zadani nekorektniho tdaje je
povazovano za hrubé poruseni povinnosti uzivatele informacniho systému modularIS.



Informace o této instalaci informacniho systému

Cizlo instalace Mazew pocitace Frizlugnost
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Dzoba zodpovédna za pocitad [kmenowh pracovnik pocitace]
|MinaFik Pavell

Zodpovédnou osobu zapizujte ve tvaru PRIJMENI JMEMD

Informace o této instalact informacniho spstému slousl k evidenct viech pocitacd, kde e
informacni spstém pouzivan. Cilem evidence e 2wt celkovou bezpecnost pouzivani systému
a disponoyvat aktualnimi udaj o poctu pocitacd, na kterpch g informacni spstém provozowan.

ok |

V ptipad¢ potizi s informacemi o instalaci nebo v pfipadé¢ zmény uc¢tu pro komunikaci
se serverem informacniho systému je uzivatel upozornén varovnym hlaSenim pii spusSténi
Klienta systému. Pokud k této situaci dojde, je nutné neprodlené kontaktovat spravce systému.

DidleZité upozornéni x|

Dozla ke zméné actu pro Fyzickou komunikac s databazovym serverem, kontaktuje adminiskratora,

Popis modulu

Modul Klient systému je rozdélen na jednotlivé zalozky, které sdruzuji podobné
funkce a moduly informac¢niho systému. Tyto moduly jsou reprezentovany grafickymi
ikonami a svym jménem. Mezi zalozkami lze bez omezeni piepinat a spoustét nabizené
moduly, samoziejmé s ohledem na opravnéni piihlaseného uzivatele.

Stavovy fadek v dolni ¢asti Klienta systému zobrazuje informace o aktualné
piihlaSeném uzivateli (vlevo), poctu nesplnénych ukoli zadanych v Hlida¢i termint, které
jsou jiz ve fazi ptipomindni (uprostfed) a kontaktni informace na technickou podporu a
informace o systému modularlS (vpravo). Kliknutim na logo systému modularlS ziskate
okamzity pfistup k informacim dostupnym na webovych strankach spole¢nosti I-Service.

Mimo téchto informaci reaguje Klient systému na rizné udalosti v systému a
odpovidajicim zpiisobem informuje uzivatele. Jedna se naptiklad o upozoriovani na nové
vzkazy, interaktivni pfipominani ukold, existence aktualizaci informacniho systému,
informace o posStovnich zasilkach, fakturach nebo smlouvach vyzadujicich akceptaci od
uzivatele. Klient systému pravideln¢ komunikuje se serverem informacniho systému za
ucelem zjisténi vySe zminénych udéalosti nebo zmén v opravnéni. Vychozi interval pro tuto
komunikaci je 30 vtefin, coz znamena ze vSechny udalosti jsou detekovany nejpozdeji do 30ti
vtefin od svého vzniku. Spravce systému mulze interval komunikace se serverem
informacniho systému nastavit dle potieby.
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e Zalozka ,Vzkazy a ukoly “ — nabizi zasilani a piijem vzkazl, zasilani SMS zprav,
statistika SMS zprav, pfistup k tkoli pomoci modulu Hlida¢ termint, pfistup do
tématickych poznamek uklddanych ve formé stromové struktury pomoci modulu
Zapisnik skupiny a pfistup k planovacimu kalendari.

o Zilozka ,,Administrativa“ — nabizi podporu administrativnich procesii neziskovych
organizaci jako je evidence poStovnich zasilek, evidence sbirek a vybéri jednotlivych
kasicek, evidence uzaviranych smluv vcetné zavazkG znich vyplyvajicich, kniha
vydanych a pfijatych faktur, pokladna, déle je k dispozici sprava majetku nebo modul
a organizovani specifickych akei.

o ZiloZzka ,,Dochazka® — ptistup k sestavam uzivani informaéniho systému jednotlivymi
uzivateli, administrace dochazky zaméstnancti majicich piistup k informac¢nimu
systtmu (modul Sledovani dochdzky) a administrace dochazky externich
zaméstnancu.

e Zalozka ,,Osoby“ — sdruzuje moduly realizujici agendu fyzickych osob, jedna se o
modul Adresat osob, Jednani s osobami, Ptispévky do ,,Vozickaie®, Distribuce
,»Vozickare a Sestavy dle kli¢ovych slov.

e Zalozka , Firmy* — sdruzuje moduly realizujici agendu firem a organizaci, jedna se o
modul Adresat firem, Jednani s firmami, Pfistup ke smlouvam, Distribuce
,»Vozickare* a Sestavy dle kli¢ovych slov.

e Zalozka ,,Vybéry a vystupy“ — nabizi pfedevSim moduly pro feSeni tématicky
seskupenych osob a organizaci a pro feSeni tiskovych vystupll z informacniho
systému. Jedna se o moduly Tiskové centrum, Uzivatelské vybéry, Obecné statistiky,
Obecné dotazy a Sablony dokumentt.

e Zailozka ,Poradna‘“ — sdruzuje moduly realizujici sluzby poradenstvi, k dispozici jsou
moduly pro evidenci poradenské cCinnosti, statistické vyhodnocovani poradenské
¢innosti a piistup k informaci na webu — encyklopedii.

o Zalozka ,Asistence” — sdruzuje moduly realizujici sluzbu osobni asistence, tyto
modulu zatim nejsou k dispozici.

o ZiloZzka ,,Zaméstnavani — jedna se o agendu agentury podporovaného zaméstnavani
pfedevs§im handicapovanych klientd. K dispozici jsou modulu pro evidenci klientd,
pracovnich nabidek a evidenci prace agentury nejen s jednotlivymi klienty a
nabidkami, ale také pro evidenci obecné prace agentury jako je napt. propagace.

e Zilozka ,Bariéry“ - sdruzuje moduly feSici agendu poradenstvi v oblasti
architektonickych bariér a moduly slouzici k evidenci vysledkit mapovani ptistupnosti
objekta.

e Zalozka ,,Socidlni rehabilitace” — jednd se o agendu Centra socialni rehabilitace.
Sluzby CSR jsou zamé&feny na nacvik potiebnych dovednosti sméfujicich k dosazeni
sobéstacnosti, ziskani odpovidajiciho zaméstnani a zvySeni kvality zivota osob se
zdravotnim postizenim. K dispozici je evidence klienttl, pracovnich nabidek a obecné
oblasti ¢innosti CSR.

e Zalozka ,,Ciselniky“ — realizuje piistup do jednotlivych &iselnikéi informa&niho
systému. Nabizeny jsou ¢iselniky v zavislosti na opravnéni ptihlaSeného uzivatele.



e Zalozka ,,Systém‘ — nabizi systémové funkce a moduly informaéniho systému, jedna
se 0 zménu hesla pfihlaSeného uzivatele, nastaveni moznosti informacniho systému,
pfistup do Knihovny systému, informace o oprdvnéni ptihlaSené¢ho uZivatele,
informace o verzi a jednotlivych modulech, pristup do modult Sprava funkci, Sprava
uctd, Sprava skupin a Umisténi serveru. Jedna se o moduly slouZici vyhradné spravci
informacniho systému, ikony téchto moduli nejsou uzivatelim standardné
zobrazovany.

Nékteré zalozky stejné jako nékteré ikony zastupujici moduly nemusi byt viditelné,
coz se predevsim tyka zalozek socialnich sluzeb (,,Poradna®, ,, Asistence®, ,,Zaméstnavani*,
,Bariéry“, ,Socialni rehabilitace) a zilozky ,,Ciselniky* a funkci uréenych vyhradn& pro
spravce informacniho systému. Viditelnost zdlozek a ikon Ize ovlivnit prostfednictvim
modulu MoZnosti systému, ktery 1ze spustit prostfednictvim ikony na zaloZce ,,Systém®.

Vzkazy a ukoly
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e Jkona ,Cist vzkazy“ — piijem a Cteni vzkazii zasilanych uzivateli informacniho
systtmu. Vzkazy je mozné také exportovat do formatu HTML pro nasledné
zpracovani nebo tisk.

e Jkona ,,psat vzkazy“ — psani a odesilani vzkaz uzivatelim informac¢niho systému,
vzkazy je mozné odesilat nejen jednotliveim, ale také skupindm uzivateld.
V jednotlivych vzkazl je mozné sledovat stav doruceni a piecteni adresaty.

e Ikona ,kdo je online“ — jednoduché zobrazeni seznamu uzivatell, ktefi aktualné
pracuji s informacnim systémem (jsou ptihlaSeni).

e Ikona ,hlida¢ termini“ — spusténi modulu Hlida¢ termind, tento modul slouzi
k evidenci a spravé tukolt. Ukoly jsou uzivateliim automaticky pfipominany.

e Ikona ,zasilani SMS zprav* — rozhrani SMS brany informa¢niho systému pro zasilani
kratkych textovych zprav. SMS zpravy jsou doru¢ovany na vSechny mobilni operatory
bez jakychkoliv omezeni.

e Ikona ,prehled SMS zprav® — spuSténi modulu Prehled SMS zprav, tento modul
slouzi k vykazovéani poctu SMS zprav zasilanych jednotlivymi uzivateli informa¢niho
systému. Dle tGrovné opravnéni je moZné zjiStovat pocty odesilanych SMS zprav
nejen uzivateld v mé skupiné (skupina ,,Prislusnost k organizaci), ale také vsech
uzivatelil informacniho systému.

e Ikona ,zapisnik skupiny“ — spusténi modulu Zapisnik skupiny, ktery slouzi ke
strukturovanému ukladani (stromové struktury) textovych dat. Pomoci tohoto modulu
lze udrzovat velmi piehledné textova data, kterd je mozné sdilet mezi jednotlivymi
uzivateli informacéniho systému.

e Jkona ,planovaci kalendar“ — spusténi modulu Planovaci kalendat, ktery slouzi
k tvorbé planu cinnosti organizace. Planovadni je realizovdno v rdmci uZzivateli
definovanych oblasti, planuje se vzdy na obdobi v délce jeden rok. Soucasti modulu je
vizualizace planu s moznosti exportu do formatu HTML.



Piijem a ¢teni vzkazi

Na novy vzkaz je upozornén uzivatel informaéniho systému hldSenim, které umoziuje
novy vzkaz piimo oteviit. Upozornéni miize byt také napt. zvukové (v zdvislosti na
preferencich kazdého uzivatele). Tyto preference je mozné zménit prostfednictvim modulu
Moznosti systému, ktery l1ze spustit prostiednictvim ikony na zalozce ,,Systém*.

Upozornéni systému x|

b &te nové vakazy, prejete i je pledizt npni?
Me |

Kliknutim na ikonu ,,¢ist vzkazy* dojde k zobrazeni seznamu vSech vzkazi, které jiz
byly uZzivateli dorueny. Vzkazy je mozné oznacovat jako prectené, coz usnadiiuje udrzeni
potadku ve vSech vzkazech (jiz prectené vzkazy jsou skryvany, stile je vSak mozné tyto
vzkazy zobrazit). Zastaralé vzkazy jsou automaticky odstraiiovany, proto je mozné ze vzkaz
,»zmizi“. V pripadé ztraty dulezitého vzkazu se obratte na spravce systému, ktery je schopen
jej ze zalohy vzniklé pted odstranénim obnovit.

Cist vzkazy
I Moje wzkazy  Detaily vzkazul Zaneit l:lkr‘u:ll

PFedmét vzkazu Zadal Platnost do ;I
testovaci vzkaz Minafik Pavel 14.53.2005

nowi vekaz Cvantarovs Tereza  13.9.2005

£ajem o A6 Mervaral Ludék g

nov vzkaz Chudarek, &lesf 13.9.2005

novi vzkaz Chudarek, Alef 8.9.2005

nowi vekaz Fyselkowa Pelra 8.9.2005

' Pouze neprecteng vekazy ¢ Yiechny vzkazy

Ptepindni mezi ,,neprectenymi vzkazy* a vzkazy ,,oznacenymi jako prectené je
realizovano v dolni ¢asti okna vybérem pozadované moznosti. Aktualné zvoleny vzkaz je
oznacen modrou barvou, kliknutim na tlacitko ,,Detaily vzkazu“ zobrazite celé sdéleni
vzkazu veetné dodatec¢nych informaci.

U kazdého vzkazu je zobrazen predmét vzkazu (tj. ¢eho se vzkaz tyka, podobné jako u
emailovych zprav), text vzkazu (tedy vlastni sd€leni, piipadné informace o skute¢nosti, ze se
jedna o dulezity vzkaz), datum zadani vzkazu do informacniho systému, jméno uzivatele,
ktery vzkaz zadal a datum platnosti vzkazu. Pokud vzkaz nebyl uzivateli dorucen do tohoto
data, nebude jiz dorucen viibec. Vzkaz je mozné oznacit jako ptfecteny kliknutim na tlacitko
»,0znaé¢ vzkaz za prefteny” nebo exportovat do formatu HTML kliknutim na tlacitko



,Export (uloZeni, tisk, ...)“. Vzkazy neni mozné mazat nebot’ o odstraniovani starych vzkazii
se stard informac¢ni systém sam. Spravce systému definuje interval po jehoZ uplynuti budou
odstranény vSechny vzkazy, které jsou jiz mimo toleranci zadaného intervalu. Navrat na
seznam vzkazl je mozny pomoci tlacitka ,,Moje vzkazy“.

Cist vzkazy

Maije vzkazy ” Detaily vzkazu  Laviit okno |

Predmét vzkazu

Ie:-:pu:urt daotazu z deniku poradny

Test vzkazu

Drobrd den, choi s2 zeptat, zda je moZné vetdhnout s 2 tohoto systénu ;I
wiechny dotazy, které jzem tam od 1.4. 2006 zadala &, Memam na myszl
shatistiky, ale jejich celé znéni.

[terto wzkaz byl odesilatem oznaden jako diledit)]

Zadano Zadal Flatnost do
[13.11.2008 |Kotonska Veronika |20.11.2008
iznat vzkaz za precteny | E xport [uloZeni. tisk,. ] |

Psani a zasilani vzkazi

Kliknutim na ikonu ,,psat vzkazy“ dojde k zobrazeni okna pro psani a odesilani
vzkaz vSem aktivnim uzivatelim (ve smyslu, Ze jejich ucet neni zablokovan, nejedend se
tedy pouze o aktudlné ptihlasené uzivatele) informacniho systému. Jiz existujici vzkazy je
mozné opravovat, dopliiovat o nové prijemce, vyZzadovat opétovné upozornéni piijemcii na
existenci vzkazu (vhodné v situaci, kde dojde k netrividlni zméné¢ jiz odeslaného vzkazu) nebo
sledovat stav doruceni jednotlivych vzkazii vSemi piijemci. Vzkazy implementované
v informacnim systému tedy nabizi oproti elektronické posté nékteré velmi zadouci funkce a
moznosti vyuziti.

Okno pro psani vzkazil je rozdéleno podobné jako okno pro Cteni vzkazii na seznam
vSech vzkazii — tlacitko ,,Moje vzkazy“, které vytvoril ptihlaSeny uZzivatel a na detaily
kazdého zvoleného vzkazu — tlacitko ,,Detaily vzkazu*.

I Moje vzkazy  Detaily vzkazul Zavrit u:-knu:ul

PFedmét wzkazu Platnost do Odeslany =~

novinky ernu rodularl S

Mov{ vzkaz Odstran vzkaz




Tlacitko ,,Novy vzkaz* slouzi k vytvotreni nového vzkazu, po vytvoreni vzkazu dojde
k okamZitému pfepnuti na detaily vytvotfeného vzkazu. Tlacitkem ,,Odstran vzkaz* vymaZete
zvoleny vzkaz z databaze informacéniho systému, vzkaz bude odstranén také vSem uzivatelim,
kterym byl jiz dorucen. Tuto funkeci je tedy tfeba pouZzivat pouze v ptipadé, kdy je to nezbytné
nutné, nékteti uzivatelé by mohli byt zmateni ,,zmizenim* vzkazu.

V okné& zobrazujicim detaily vybraného vzkazu je tfeba vyplnit pfedmét vzkazu (tj.
¢eho se vzkaz tyka, podobné jako u emailovych zprav), text vzkazu (tedy vlastni sdéleni),
platnost do (tj. datum posledniho dne, kdy ma jesté smysl dorucit vzkaz ptijemci). Datum
zadani stejn¢ jako stav vzkazu ve smyslu odeslany/neodeslany neni mozné zmenit, tyto
polozky reflektuji aktudlni stav vzkazu.V pravé Casti okna oznacené ndpisem ,PFrijemci
vzkazu“ je tieba zvolit vSechny pfijemce zvoleného vzkazu. Seznam piijemcti je mozné
roz§ifovat 1 po odeslani vzkazu. Tlacitko ,,V§em* umoziiuje velmi jednoduse oznacit jako
prijemce vzkazu vSechny uzivatele informacniho systému z néjaké organizace nebo Uplné
vSechny uZzivatele. Zaskrtnutd volba ,,Dilezity vzkaz ...“ zajisti, ze vzkaz nebude odstranén
automaticky po terminu platnosti, ale ziistane v systému ulozen trvale.

Psat vzkazy

Muaije vzkazy ” Detaily vekazy  Zavfit okno |

Fredmét vzkazu

Imlf]i novi) wzkaz

Test wzkazu Frijemci vekazu

[] Sklenafowa Dana ;l
[] Spacil Lec

[1 Stehlikova Ludmila

[ Stieberové Hana

[ StiteZzki Jan

zem zapi# text vakazu, ke cho odeslat ;I

1 Smidova Eva
g gréme_k Jaroslay LI

[

[ Diilefit) vekaz [z8:tava | po datu platnosh] Yiem | Stay doruceni |
£adano Platnogt do Odeszlang
|26.4.2008 |27 4.2008 =] |nE

Uloz zmény | Odezh vzkaz | SmaZ zaznamy o cteni ¥zkazu

Tlacitko ,,Uloz zmény* realizuje uloZeni vSech provedenych zmén bez odeslani
vzkazu. Je mozné si tedy vzkaz piipravit a odeslat ndsledné. Tlacitko ,,Odesli vzkaz* provede
uloZeni vzkazu a nasledné odeslani vSem zvolenym piijemcim. V piipad¢, ze provedete
zasadni zménu v jiz odeslaném vzkazu, na kterou je vhodné vSechny uzivatele opét upozornit,
pouzijte tlacitko ,,Smaz zaznamy o Cteni vzkazu®. Informacni systém odstrani vSechny
informace o ¢teni vzkazu jednotlivymi uZivateli, vS§em uZivatelim je vzkaz dorucen znovu
jako novy.

Stav doruceni vzkazu

|D|:|Ieéa| Libor, oznameno

ok |




Sledovani informaci o doruceni vzkazu je dostupné pod tlacitkem ,,Stav doruceni,
tato funkce je dostupnd pouze u jiz odeslanych vzkazl. Informacni systém zobrazuje stav
doruceni u kazdého ptijemce vzkazu a rozlisuje tyto stavy doruceni:

e doposud nedoruceno — informacni systém zatim vzkaz uzivateli (pfijemci) nedorucil,
tj. uzivatel zatim o existenci vzkazu nevi (napf. zatim nebyl ptihlasen),

e ozndameno — informacni systém jiz uzivateli oznamil existenci vzkazu, je mozné, ze
uzivatel jiz vzkaz precetl, avsak jej zatim jako pfecteny neoznacil,

e oznameno, precteno — uzivateli byl vzkaz ozndmen, uzivatel si vzkaz ptrecetl a oznacil
jej pomoci tlacitka ,,Ozna€ vzkaz za precteny*.

Zasilani SMS zprav

Informacni systém modularlS obsahuje podporu pro zasilani SMS zprav do siti vSech
mobilnich operatorGi prostiednictvim webové SMS brany (webova sluzba) spolecnosti
Konzulta. Mimo rozhrani dostupné v Klientovi systému je mozné SMS zpravy zasilat pfimo
z modulu Adresar osob, Adresaf firem a hromadné SMS zpravy z modulu Uzivatelské vybéry.
Déle pak je mozné SMS zpravy zasilat z moduld, které jsou napojeny na kontakty jednotlivy
osob nebo organizaci (napt. Osobni asistenti, Uzivatelé asistence, APZ Klienti, atd.)

SMS zpravu je mozné odeslat vice pfijemciim (mnozstvi neni nijak limitovano)
prostym zapsanim mobilnich ¢isel za sebe oddélenych ¢arkou. Limit pro délku SMS zpravy je
640, zprava bude rozd€lena automaticky na odpovidajici pocet casti (délka SMS zpravy
v bézné GSM siti je omezena na 160 znakl). Zpravy jsou zasilany bez diakritiky, diakritika
podobn¢ jako zakazané znaky (,,%°, ,,/“, ,,<%, ,,>*) je odstranéna automaticky. Zpravy jsou
doruCovany bez identifikace odesilatele, je tedy nutné se pod kazdou zpravu podepsat,
pripadné uvést mobilni telefonni Cislo pro ptipadnou odpovéd’. Doruc¢enky odesilanych SMS
zprav je mozné zasilat na vychozi email uzivatele informacéniho systému nebo jakykoliv jiny
email, ktery uzivatel pti odesilani zpravy specifikuje.

Zasilani SMS zpray

Cizlo mobilnibo kelefonu

vice telefonnich Sisel j& moZné oddélt Carkou

za spravnost telefonnibo Sizla odpovida uzivatel

Text SMS zpravy [znaky & / < » budou odstranény) 0/ 640

pocet zmz zprav odpovidajici zadanému textu: O
text delii nez limit 640 znakd bude informacnim spstémem ignoroswan

v Dorudenku SMS zprévy zaslat na email

Iadmin@ligavuzic.n:z

(1].4 | Stormno

Zasilané SMS zpravy jsou automaticky uctovany (ve smyslu, Ze je prokazatelné kolik
ktery uzivatel zaslal SMS zprav) jednotlivym uzivatelim. Prostfednictvim modulu Piehled



SMS zprav, ktery je dostupny na zalozce ,,Administrativa“) je mozné vytvofit statistiku
zasilani SMS zprav jednotlivymi uZivateli za vybrané obdobi.

Administrativa
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evidence evidence evidence pFehled sprava organizace MDDULARE
posty kasicek smiluy fakturace rmajetku akeci
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e Jkona ,evidence posSty” — spusténi modulu Evidence posty, ktery slouzi k evidenci
prichozich a odesilanych posStovnich zésilek vcetné ptidélovani zasilek k vyfizeni
jednotlivym uzivatelim a uctovani odesilanych zasilek do jednotlivych projekta.
K jednotlivym poStovnim zéasilkdm je mozné tisknout koSilky slouzici k zakladani
originall, k odesilanym postovnim zasilkdm je mozné tisknout podaci listky.

e Jkona ,,evidence kasicek* — spusténi modulu Evidence kasicek, ktery slouzi primarné
k evidenci vybérti jednotlivych kasi¢ek vramci potfddanych sbirek. U kasicek je
sledovano jejich ziizovani a presuny vcetné¢ piipadnych udalosti jako je napf.
vykradeni nebo rozbiti. Modul mé pfimou navaznost na pokladnu v rdamci modulu
Piehled fakturace.

e Jkona ,evidence smluv* — spusténi modulu Evidence smluv, ktery slouzi k evidence
vSech smluv uzaviranych s organizaci vcetné pfidélovani smluv jednotlivym osobam.
Modul umoziuje ulozit pfimo do systému smlouvu v plném znéni a tim odpada
prohledavani Sanontd, smlouvy jsou tak dostupné odkudkoliv. U kazdé smlouvy je
mozné zadat dualezité body, které je nutné splnit v pozadovaném terminu, tyto body
jsou nasledné ptidélovany uzivateliim a je mozné jejich splnéni sledovat.

e Ikona ,prehled fakturace“ — spusténi modulu Piehled fakturace, ktery realizuje
agendu knihy vydanych a pfijatych faktur véetné vystavovani faktur, sledovani
uhrazeni a uctovani do jednotlivych projektii. Modul dale fesi agendu poklady vcetné
vystavovani pokladnich dokladt. Bézni uzivatelé v modulu pouze potvrzuji faktury
ptislusejici do jejich projekta.

e Ikona ,sprava majetku“ — spusténi modulu Sprava majetku nebo modulu Uzivani a
udalosti majetku (v zavislosti na opravnéni piihldSeného uzivatele), modul slouzi
k evidenci majetku organizace a prubéznému sledovani zapijceni tohoto majetku
k uzivéani jednotlivym zaméstnancim organizace respektive k potvrzovani udalosti ve
vztahu k majetku. Soucasti modulu je implementace ptredavaciho protokolu
v elektronické podobg.

e Ikona ,organizace akci“ — spuSt€éni modulu Organizace akci, modul slouZzi
k administrativni pfipravé spoleCenskych, sportovnich a jinych akci. V modulu je
mozn¢é si akci rozdélit na libovolny pocet ¢asti (stromova struktura) a v ramei téchto
casti sledovat potfebné persondlni, financni, materialni a obsahové zajisténi rovnéz tak
zajisténi Cinnostmi a sluzbami. Modul tak poskytuje oporu pracovnikovi
zodpovédnému za zorganizovani celé akce a pomdhd udrZovat piehled ve stavu
zajisténi celé akce.



Dochazka

1S Informaini systém modularIS o ] 4

Wzkazy a L]knlyl Administrativa  Dochazka I Dsc-l:-yl Firrmy | Wibdm a Vﬁstup}ll F'c-radnal A&istencel Zamé&tnévéni' Eariér}ll Socidln rehabilitacel Cid I ’I

= v o g
uh b inforrnasni systém
uZivdni sledovdni  dochdzka  Zadosti o MODULARE]
systému dochazky externistd dovolenou
K serveru piihldden ugivatel: Minafik Pavel | | informaéni systém modularIs (v, modularis,cz, wian,i-service, c2)
e Jkona ,uzivani systému®“ — pfistup k sestavdm uzivani informacniho systému

jednotlivymi uzivateli. V zavislosti na opravnéni piihlaSen¢ho uZivatele je mozZné
sledovat tyto protokoly pro v§echny uzivatele informacniho systému (v€etné historie).
Ikona ,,sledovani dochazky“ — spusténi modulu Sledovani dochazky, ktery slouzi
k evidenci dochdzky zaméstnanct a to téch, ktefi s informacnim systémem piimo
pracuji. Uzivatelé si vedou tzv. dochdzkovy list, jehoz uzavieni automaticky generuje
vSechny podklady pro vypocet mzdy. Modul podporuje cerpani dovolené, nemoc,
prescasy vcetné moznosti proplaceni prescast.

Ikona ,,dochazka externisti“ — spusténi modulu Dochazka externistli, ktery slouzi
k evidenci dochazky vSech zaméstnanch, ktefi sinformacnim systémem piimo
nepracuji. Ze zadané dochazky generuje modul automaticky podklady pro vypocet
mzdy. Modul podporuje mimo béznych uvazkl také dohody o pracovni ¢innosti a
dohody o provedeni prace.

Ikona ,,Zadosti o dovolenou* — spusténi modulu Z4dosti o dovolenou, modul slouzi
k podavani a vyfizovani zadosti o jednotlivych pracovnikl o Cerpani fadné dovolené.
Modul umoziiuje provadét zpétnou kontrolu oproti evidované dochéazce.

Osoby
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adresaf jedndni s piispévlky do distribuce sestavy dle pracayni MDDULARE
osoh asabami "Wazigkare"  "Wozigkare" klig, slova pornér
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Ikona ,,adresar osob* — spusténi modulu Adresaf osob, ktery slouZzi k vedeni sdilené
agendy fyzickych osob véetné relevantnich udaji jako jsou vazby na socialni sluzby,
kontakty, udaje o zdravotnim postizeni, vazby na organizace, atd. Jednotlivé osoby je
mozné tfadit do skupin danych kli¢ovymi slovy. Adresat osob je zdkladni a vSemi
uzivateli vyuzivanou soucasti informac¢niho systému.

Ikona ,,jednani s osobami*“ — spuSténi modulu Jednéani s firmami a osobami, ktery
slouzi ke sledovani jednani vedenych s fyzickymi osobami vcetné zapist
z jednotlivych dil¢ich kroki. Jednani jsou délena do skupin, agenda jednani tedy neni
sdilend mezi v§emi uzivateli systému, coz by ani nebylo zadouci.

Ikona ,,prispévky do “Vozi¢kare” — spusténi modulu Ptispévky do “Vozickare”,
ktery realizuje evidenci piispévkl (autorskych textd, fotografii, kreseb, atd.) do
casopisu Vozickar. U prispévki 1ze evidovat také priznany honoraf.



e Ikona ,distribuce “Vozi¢kare““ — kliknutim na tuto ikonu vytvofite sestavu uréenou
pro distribuci ¢asopisu ,,Vozi¢kar fyzickym osob. Sestava je odesilana v elektronické
podobé distribu¢ni spolecnosti, ktera ji dale zpracovava a je zodpovédna za rozesilani
casopisu vSem odbératelam.

e Jkona ,sestavy dle kli¢. slova“ — spusténi modulu Sestavy dle klicovych slov, ktery
slouzi k uzivani skupin fyzickych osob, které jsou urceny nékterym z klicovych slov
(klicova slova zafazuji osoby a organizace do skupin specifického vyznamu).
UZzivanim je vtomto kontextu mySleno vytvafeni HTML sestav, vystup adres do
modulu Tiskové centrum, zasilani SMS zprav nebo hromadnych emailt.

e Jkona ,pracovni pomér* — spusténi modulu Pracovni pomér, ktery reflektuje zakladni
potieby personalistiky neziskové organizace. K dispozici je historie pracovné-pravnich
vztahli, evidence dodatkli, osobni dotaznik zaméstnance vel. podobé a evidence
vzdélani a kurzi zaméstnance. VSe podléhé disledné kontrole opravnéni.

Firmy
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adresar jedndni s pistup ke distribuce sestavy dle MDDULARE
firem firmarni smlouyam "Wozickare" kliE, slova
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e Ikona ,,adresar firem* — spusténi modulu Adresai podnikatelti, firem a organizaci,
ktery slouzi kvedeni sdilené agendy podnikateli, firem a organizaci vcetné
relevantnich udaji jako jsou pobocky, kontakty, vazby na osoby, atd. Jednotlivé
podnikatele, firmy a organizace je mozné fadit do skupin danych kliCovymi slovy.
Adresai firem je zdkladni a vSemi uzivateli vyuzivanou soucasti informacniho
systému.

e Ikona ,,jednani s firmami“ — spusSténi modulu Jednani s firmami a osobami, ktery
slouzi ke sledovani jednani vedenych s podnikateli, firmami a organizacemi vcetné
zéapisu z jednotlivych dil¢ich kroka. Jednani jsou délena do skupin, agenda jednani
tedy neni sdilend mezi vSemi uZzivateli systému, coz by ani nebylo zZadouci.

e Ikona ,pristup ke smlouvam* — spusténi modulu Piistup ke smlouvam, ktery slouzi
k rychlému pfistupu ke smlouvam ulozenym v informa¢nim systému zadanim roku a
¢isla smlouvy v ramci tohoto roku. Smlouvu je mozné oteviit, zménit nebo odstranit.

e Ikona ,distribuce “Vozi¢kare*““ — kliknutim na tuto ikonu vytvofite sestavu uréenou
pro distribuci Casopisu ,,Vozickai* podnikatelim, firmdm a organizacim. Sestava je
odesilana v elektronické podobé¢ distribu¢ni spolecnosti, ktera ji dale zpracovava a je
zodpoveédna za rozesilani ¢asopisu vSem odbératelim.

e Ikona ,sestavy dle kli¢. slova“ — spusténi modulu Sestavy dle klicovych slov, ktery
slouzi k uzivani skupin podnikatelli, firem a organizaci, které jsou ureny nckterym
z klicovych slov (klicova slova zafazuji osoby a organizace do skupin specifického
vyznamu). Uzivanim je v tomto kontextu mysleno vytvareni HTML sestav, vystup
adres do modulu Tiskové centrum, zasilani SMS zprav nebo hromadnych emaili.



Vybéry a vystupy
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tiskowe uZivatelske obecné obecné sablony elektronicke bankovni MDDULARE
centrurm wyhéry statistiky dotazy dokumentd kniby WYpisy
|K serveru pfihldsen ugivatel: Minarik Pavel | | informaéni systém modularIs (v, modularis,cz, wian,i-service, c2)

Ikona ,.tiskové centrum* — spusténi modulu Tiskové centrum, ktery slouzi k realizaci
tiskovych vystupii na libovolna tiskovad média (Stitky, obalky, hlavickové papiry, ...).
Tisk je realizovan prostiednictvim aplikace Microsoft Word a tiskovda média jsou
uklddana ve formatu Sablony dokumentu aplikace Microsoft Word. Pied vlastnim
tiskem je nutné si pfipravit adresy napf. z modult Adresat osob, Adresar firem a
dal§ich. U kazdého modulu je funkce odeslani kontaktniho udaje typu adresa do
Tiskového centra explicitné zminéna a popsana.

Ikona ,,uzivatelské vybéry*“ — spusténi modulu Uzivatelské vybéry, ktery slouzi k
vytvafeni, spravé a naslednému pouzivani tématicky seskupenych osob a organizaci
véetné jejich kontaktnich tdaji. Modul umoziiuje hromadnou obsilku emailem,
obesilani pomoci SMS zprav, tisk adres prostfednictvim modulu Tiskové centrum,
export vSech polozek do tabulky ve formatu HTML. V informa¢nim systému je mozné
definovat skupiny vybért, opravnéni ptistupu podléhaji také jednotlivé vybery.

Ikona ,,0becné statistiky* — spusténi modulu Obecné statistiky, ktery realizuje vystup
statistickych sestav o datech ulozenych v informacnim systému. V soucasné dob¢ jsou
realizovany statistické udaje Casopisu Vozickaf. Vytvorené statistiky vzdy odrazeji
aktualni stav, neni tedy mozné piimo sledovat historii, ale je mozné si vytvorené
statistiky uloZit pro srovnani v budoucnu.

Ikona ,,obecné dotazy“ — spusténi modulu Obecné dotazy, ktery slouzi ke spousténi
specifickych dotazli na data v informacnim systému. Tyto dotazy jsou maximalné
univerzalni a konfigurovatelné. Dotazy pfipravuje spravce systému dle potieb
uzivateli. Vysledky dotazii 1ze exportovat do formatu CSV (text oddéleny stiedniky).
Ikona ,,Sablony dokumenti“ — vybrani volba , Kategorie $Sablon dokumenti“ a
potvrzeni okna ,.Sablony dokumenti“ realizuje piistup do jednotlivych kategorii
sablon dokumenti. Sablony jsou vzdy vazané na skupinu, kazdy uZivatel mé piistup
vyhradné ke svym Sablonam (k Sablonam dle své ptislusnosti do jednotlivych skupin).
Kliknutim na tuto ikonu dojde o zobrazeni okna ,,Sablony dokumenti“, kde je mozné
vybrat nékterou z kategorii Sablon dokumenti (z rozbalovaciho seznamu). Po vybéru
pozadované kategorie a potvrzeni tlacitkem ,,OK* dojde ke spusténi modulu Obecné
dokumenty a je mozné s pozadovanymi Sablonami pracovat. Novou kategorii Sablon
muze jednoduse piidat spravce systému na zadost uzivatelu.

Sablony dokumentd

f+ Kategone fablon dokurnemnti

" HTML Zablany

1].4 | Storno |




Vybrana volba ,,HTML §ablony“ a potvrzeni okna ,,Sablony dokumenti* realizuje
spusténi modulu HTML S$ablony, modul slouzi pfedev$im spravci systému ke sprave
existujicich Sablon pro veskeré vystupy informacniho systému modularIS ve formatu
HTML. V modulu je mozné také vytvaret Sablony zcela nové.

e Jkona ,elektronické knihy“ — spusténi modulu Elektronické knihy, ktery slouzi
k tvorbé s prave elektronickych publikaci ve formatu HTML. Vytvofené publikace
mohou byt snadno zvefejnény na webu a to i automaticky. Publikace je mozné délit na
kapitoly, v rdmci kazdé kapitoly je mozné definovat samostatné odstavce.

Poradna

IS Informaini systém modularIS o ] A

Vzkazy a L'Jkol_l,ll .&dministratival Dochézkal Dsob_l,ll Firrny I Wib&m a vistupy  Poradna Ihsistencel Zaméstnévénil Bariér}ll Socialni rehabilitacel A I 'I

@ L& a infarmadni systém

denilk statistila anonyrmni MODULAR
poradny poradny tazatelé
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e Ikona ,denik poradny“ — spuSténi modulu Denik poradny, ktery je pracovnim
nastrojem poradenského pracovnika. Modul umoziuje evidovat pokladané dotazy
véetné odpovédi a zadané dotazy nésledné exportovat. Dotazy jsou clenény do
kategorii a forem, které je mozné nastavit dle potifeb, samoziejmosti je nasledné
statistické vyhodnocovani. Denik poradny podporuje dotazy osob, organizaci i
anonymui. Je mozné realizovat neomezené mnozstvi oddélenych a samostatnych
poraden s vlastni agendou a vlastni statistikou.

e Ikona ,statistika poradny* — spusSténi modulu Statistika poradny, tento modul slouZzi
ke statistickému vyhodnocovani agendy poradny vedené v modulu Denik poradny.
Statistiky je mozné generovat za libovolna obdobi dle rtiznych kritérii. Uzivatelé se
specialni Grovni opravnéni maji ptistup ke statistikdm vSech uzivateli.

e Ikona ,,anonymni tazatelé“ — spusténi modulu Anonymni tazatelé, ktery slouzi
k evidenci anonymnich tazatel poradny. Jako takovy se modul samostatné nepouziva,
proto ve vychozim nastaveni neni uzivateli tato ikona zobrazovana. Modul je vyuZzivan
prostiednictvim Deniku poradny, ktery jej aktivuje v piipadé potieby vlozit do
systému nového anonymniho tazatele.

Asistence
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Ikona ,,0sobni asistenti” — spusténi modulu Osobni asistenti, ktery realizuje evidenci
osobnich asistentll v¢etné jejich Casovych moznosti a preferenci. Asistenty je mozné
dale zatazovat do skupin poskytovani sluzby osobni asistence.

Ikona ,,uzivatelé asistence” — spusténi modulu Uzivatelé asistence, ktery realizuje
evidenci uzivatelti sluzby osobni asistence (nebo zajemct o sluzbu) vcetné jejich
casovych moznosti a preferenci na sluzbu. UZivatele sluzby je mozné dale zatazovat
do skupin poskytovani sluzby osobni asistence.

Ikona ,,skupiny a tarify” — spuSténi modulu Skupiny a tarify, tento modul slouzi
k definici skupin poskytovani sluzby osobni asistence a nastaveni tarifl, tedy cen
poskytované sluzby osobni asistence.

Ikona ,planovani a ¢erpani“ — spusténi modulu Planovani a cerpani, modul
umoziiuje planovat poskytovani sluzby osobni asistence, plany je mozné exportovat do
rozpist atd. Modul déle slouzi k tvorbé podnétt k fakturaci za poskytnutou sluzbu a
zpracovani dochézky osobnich asistentti (podklad pro vypocet mzdy).

Ikona ,supervize asistence“ — spusténi moulu Supervize osobni asistence, modul
umoziuje evidovat jednotlivé supervize a sledovat ucast asistentl na supervizich.

ra re

Zameéstnavani
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Ikona ,,APZ Kklienti* — spusténi modulu APZ Klienti, ktery slouzi k evidenci klientl
Agentury podporovaného zaméstnavani, modul umoziuje zapsat vSechny relevantni
informace jako jsou zékladni idaje o klientovi, informace o vzd€lani klienta, jeho
jazykovych schopnostech, dovednostech, absolvované praxi, atd.

Ikona ,,APZ organizace* — spusténi modulu APZ Organizace, ktery slouzi k evidenci
organizaci spolupracujicich s Agenturou podporovaného zaméstnavani vcetné
kontaktni osoby v dané organizaci. Tyto organizace napiiklad nabizi pracovni mista
pro klienty Agentury.

Ikona ,,APZ nabidky“ — spusténi modulu APZ Nabidky, ktery slouzi k evidenci
nabidek pracovnich mist, modul umoziuje zapsat vSechny relevantni informace jako
jsou zdkladni tdaje o nabidce, pozadavky na vzdélani, jazykovou vybavenost,
dovednosti nebo absolvované praxi uchazeci, atd.

Ikona ,,APZ prace agentury“ — spusténi modulu APZ Prace Agentury, ktery slouzi
k vykazovani pracovnich ukoni Agentury. Tyto tkony mohou byt vazany na klienta,
nabidku nebo obecné spolupracujici organizaci a poskytuji chronologicky piehled
prace s klientem respektive potencidlnim zaméstnavatelem s moznosti tyto informace
prohledéavat a exportovat do formatu HTML.

Ikona ,,obecna prace agentury — spusténi modulu APZ Prace Agentury bez vazby
na konkrétniho klienta, nabidku nebo organizaci. Timto zplisobem je mozné
vykazovat ¢innosti jako jsou Skoleni, jednani s Gifady préce, propagaci, atd.



Bariéry
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konzult, statistika anonyrmni ohjekty a mapowvani MDDULARE
bariéry konzultac tazatele atributy pristupnosti
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e Jkona ,konzult. poradny* — spusténi modulu Konzultace bariéry, ktery je nastrojem
pracovnika konzultaéniho centra odstraiiovani bariér. Modul umoziuje evidovat
pokladané dotazy/pozadavky vcetné¢ odpovédi a zadané dotazy nasledné exportovat.
K jednotlivym dotaziim je mozné piipojovat libovolny pocet dil¢ich zapisi nebo
libovolné dokumenty. Dotazy jsou clenény do kategorii a forem, které je mozné
nastavit dle potieb, samoziejmosti je ndsledné statistické vyhodnocovani. Modul
Konzultace bariéry podporuje dotazy osob, organizaci i anonymil. Je mozné realizovat
neomezené mnozstvi oddélenych a samostatnych konzulta¢nich skupin s vlastni
agendou a vlastni statistikou.

e Jkona ,statistika konzultaci“ — spusténi modulu Statistika konzultaci, tento modul
slouzi ke statistickému vyhodnocovani agendy poradny vedené v modulu Konzultace
bariéry. Statistiky je mozné generovat za libovolnd obdobi dle riznych kritérii.
UZivatelé se specialni irovni opravnéni maji piistup ke statistikam vSech uZivateld.

e Ikona ,,anonymni tazatelé“ — spuSténi modulu Anonymni tazatelé, ktery slouZzi
k evidenci anonymnich tazatell konzultaci. Jako takovy se modul samostatné
nepouziva, proto ve vychozim nastaveni neni uZzivateli tato ikona zobrazovana. Modul
je vyuzivan prostiednictvim Konzultace bariéry, ktery jej aktivuje v ptipadé potieby
vlozit do systému nového anonymniho tazatele.

Socialni rehabilitace
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e Ikona ,,CSR Klienti* — spusténi modulu evidence klientti Centra socialni rehabilitace.
Modul slouzi k evidenci schopnosti klienti, jejich pozadavki a preference na pracovni
misto, evidence historie prace s klientem a evidence pracovnich ukonii pracovnikil
Centra socidlni rehabilitace smérem k danému klientovi.

e Ikona ,,CSR Organizace* — spuSténi modulu evidence organizaci spolupracujicich
s Centrem socialni rehabilitace. Modul slouzi pfedevS§im k evidenci pracovnich
nabidek a pracovnich tkoni pracovnikii Centra socidlni rehabilitace ve vztahu
k danym organizacim.

e Ikona ,,CSR statistiky” — spusténi modulu poskytujiciho podrobné statistiky Centra
socialni rehabilitace ve formatu Microsoft Word.



Ciselniky
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Zalozka ,Ciselniky* realizuje piistup do &iselnikil informaéniho systému které jsou
sdileny vSemi uzivateli bez ohledu na skupinu, tato data jsou tedy spole¢nd vSem uzivatelim
informacniho systému. Jedna se napiiklad o Ciselnik kontaktnich udajt, kraji, klicovych slov,
prikazii mimotadnych vyhod, atd. Ve standardnim nastaveni se tato zalozka uzivatelim
nezobrazuje (vétSina uzivatell nemé k t€émto Ciselnikiim zadny pfistup), toto chovani lze
zménit v modulu MozZnosti systému.

V rozbalovacim seznamu jsou k dispozici vSechny Ciselniky, ke kterym ma uZivatel
povolen piistup. Vybranim nékterého z nich a kliknutim na ikonu ,,vstup do €iselniku‘ dojde
ke spusténi modulu Univerzalni spravce ¢iselnikl s ptistupem do zvoleného ¢iselniku, kde je
mozné polozky v ¢iselniku ménit nebo pridavat polozky zcela nové. Smazat nékterou polozku
¢iselniku mize pouze spravce systému.

Systém
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zména moznosti knihovna jaka mam informace o sprava sprava sprava urnisténi
hesla systérnu systérnu opravnéni systérnu funkci il skupin SErvery
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e Ikona ,zména hesla“ — realizuje funkci zmény hesla piihldSeného uzivatele.
Kliknutim na tuto ikonu zobrazite okno ,,Zména hesla prihlaSeného uzivatele“, kde
je nutné zadat aktudlni heslo a nové heslo ve dvou kopiich, aby se vyloucila moZnost
ptipadného pteklepu. Néaslednym kliknutim na tlacitko ,,Zménit heslo* v tomto okné
zménu okamzité provedete.

Zména hesla prihlaseného uzZiva

Fadejte své soudazng heslo

Zadejte nové heslo

Zadejte znovu nové hezlo pro kantralu

Zmeént hezlo Storno




V piipad¢, ze existujici libovolné udalosti ve vztahu k majetku, které byly potvrzeny
souCasnym heslem, je na tuto skute¢nost uzivatel pfed zménou hesla upozornén.
V takovém piipad¢ je zménu hesla nutné zvazit, pivodni heslo by mélo byt uchovano
pro piipad nutnosti ovéfit libovolnou potvrzenou udélost ve vztahu k majetku.

x

Existuji zapijceni nebo udalosti we wetahu k majetku, kkeré byly pokvrzeny pomoci soucasného hesla.
Uchoveite prosim pivodni heslo pro pfistup do informacnibo syskému na bezpeéném misté a nesdélujte je jing osobe,

e Ikona ,moZnosti systtmu“ — spuSteni modulu MozZnosti systému, ktery slouZzi
k provadéni zmén v nastaveni moznosti informacniho systému. Kazdy uzivatel tak
mize pfizpisobit vzhled a chovani informacniho systému svym zvyklostem a
potiebam. Spravce systému mize zménit nastaveni téchto moznosti libovolného
uzivatele spusténim modulu pod jeho identitou.

e Ikona ,knihovna systému®“ — spuSténi modulu Knihovna systému, ktery zajistuje
pristup k dokumentaci, historii aktualizaci a obecné informacim zvefejiovanym
uzivatelim informacniho systému. Tyto informace miZe ménit, dopliovat a
aktualizovat spravce systému.

e Ikona ,jakd mam opravnéni — kliknutim na tuto ikonu vytvofite sestavu ve formatu
HTML ,Piehled opravnéni uZivatele“, kterd obsahuje seznam vSech funkci
informacniho systému vcetné popisu, Cisla funkce a informace, zda je uzivatel
opravnén danou funkci provést. V piipadé€, Ze potiebujete své opravnéni rozsifit, je
vhodné si tuto sestavu vytvofit a pfimo v ni spravci systému vyznacit, jaké funkce
pozadujete. Nemtize tak dojit k zdméné.

e Ikona ,jinformace o systému‘“ — spusténi modulu Informace o systému, ktery slouzi
k zobrazeni informaci o instalaci informacniho systému na pocitaci uzivatele. Je
mozné zjistit verzi systému, verze jednotlivych instalovanych modult a dalsi udaje
vyuzitelné pii odstraiiovani ptipadnych problémi.

e Ikona ,sprava funkei“ — spusténi modulu Sprava funkci systému, ktery slouzi ke
specifikaci modulti a jimi poskytovanych funkci, k definici moznosti systému, atd.
Tento modul neni uren béznym uzivatelim, proto ve vychozim nastaveni neni tato
ikona zobrazovana. Informace o modulu Sprava funkci systému jsou soucasti
dokumentace spravce systému, proto je v této pfirucce nenajdete.

e Ikona ,sprava uéti“ — spusténi modulu Sprava uctd uzivatelii systému, ktery slouzi
k vytvafeni a spravé uzivatelskych uéti, ptidélovani opravnéni a nastaveni moznosti
systému pro jednotlivé uZivatele. Tento modul neni uréen béznym uzivatelim, proto
ve vychozim nastaveni neni tato ikona zobrazovéna. Informace o modulu Sprava uéti
uzivatell systému jsou soucésti dokumentace spravce systému, proto je v této piirucce
nenajdete.

e Jkona ,sprava skupin“ — spusténi modulu Sprava skupin, ktery slouzi k definici
skupin uZivateld, zaklddani a spravé skupinovych ciselnikl. Skupiny v informa¢nim
systétmu modularlS umoziuji snadnou realizaci oddélenych agend jednotlivych
spolupracujicich organizaci. Napiiklad je mozné soubéZzné provozovat neomezené
mnozstvi poraden nebo Agentur podporovaného zaméstnavani nad jedinym systémem.
Tento modul neni uren béznym uzivatelim, proto ve vychozim nastaveni neni tato
ikona zobrazovéna. Informace o modulu Sprava skupin jsou soucasti dokumentace
spravce systému, proto je v této ptirucce nenajdete.



e Ikona ,,umisténi serveru®“ — spusténi modulu Editor umisténi souborového serveru,
ktery umoziuje vytvorit datovy soubor s informaci o umisténi souborového serveru
informac¢niho systému. Tento modul se pouziva pouze pii instalaci systému a jako
jediny miize byt spustén samostatn¢ (tedy ne nutné prosttednictvim Klienta systému).
Tento modul neni uren béznym uzivatelim, proto ve vychozim nastaveni neni tato
ikona zobrazovéna. Informace o modulu Sprava skupin jsou soucasti dokumentace
spravce systému, proto je v této ptirucce nenajdete.

Podpora procest a udalosti

Klient systému kontinualn¢ upozoriiuje uzivatele na vznik udalosti, které vyzaduji
jeho reakei, podporuje tak procesy probihajici v organizaci. Jak jiz bylo zminéno vyse, jedna
se predevSim o upozornéni na existenci aktualizaci systému, existenci smlouvy, postovni
zasilky, atd. Upozornéni jsou vétSinou agregovana tak, aby uzivatel nebyl zbytecné obtézovan
a vyruSovan pii praci. Intervaly upozoriiovani jsou peclivé voleny tak, aby na vznik
dilezitych udalosti byl uzivatel upozoriiovan bez odkladu. Upozornéni na vznik nedtlezitych
udalosti je bud’ odloZzeno a piisti pifihlaSeni k informacnimu systému nebo je uzivateli
dorucovano v delSich ¢asovych intervalech, napt. 30 minut.

Existence aktualizaci systému

Béhem kazdé komunikace Klienta systému se serverem je zjiStovana existence
novych aktualizaci systému. V piipadé Ze se verze systému instalovaného na pocitaci
uzivatele lisi od verze aktualni, je uzivatel na tuto skute¢nost upozornén.

SluZba sledovani aktualizaci El

Mové akkualizace informacnibo swskému jsou pripraveny ke staZeni a pouziti,

Uzivatel muze na tuto skuteCnost reagovat ukonCenim Klienta systému a jeho
naslednym spusténim — dojde tak k aktualizaci systému instalovaného na pocitaci uzivatele.
Stejné tak je mozné pokraCovat v praci, aktualizace se pak provede pii nejblizSim opétovném
spusténi systému.

Pripominani ukoli

V ptipadé, ze uzivatel ma zadany ukoly, ktery nejsou splnény a maji byt jiz
piipominany, dojde pfi spusténi Klienta systému také ke spusténi modulu Hlida¢ termint,
ktery zajist'uje spravu tkolt. Podrobnosti viz kapitola 7.

Oznamovani posStovnich zasilek

Klient systému zjistuje v 30ti minutovych intervalech existenci novych postovnich
zasilek urcenych pro piihlaseného uzivatele. Prvni upozornéni miize byt generovano pét
minut po spusténi Klienta systému. Pokud existuje nova poStovni zasilka, je automaticky
otevieno okno ,,Oznamovani postovnich zasilek*.



Oznamovani postovnich zasilek x|

Mate noveé postovni 2asilky v nasledujich skupinach evidence posky:

Liga za prawva vwozickari Brno

Soucasti informace je také seznam skupin, ve kterych se nova zasilka nachazi
(skupina ,,Evidence posty*) a to pro snadnéjsi orientaci. Odpovidajici reakci uzivatele na toto
upozornéni je akceptace postovni zasilky (pfipadné zésilek, upozornéni je agregovano v ramci
kazdé odpovidajici skupiny, do které uzivatel systému piislusi) v modulu Evidence posty,
podrobnosti viz kapitola 26.

Klient systému také vzdy pfi svém spusténi provadi kontrolu, zda uZivatel nema stale
n¢jaké star§i neakceptované postovni zasilky, na které zapomnél. Tato relativné jednoducha
forma upozornéni zabranuje ztraté¢ postovni zésilky a zajiStuje jeji vyfizeni v oCekdvaném
terminu. UZivatel je upozoriiovan pii kazdém spusténi systému opakované az do akceptace
zasilky (pfipadné do pfidéleni dané zasilky jinému uZivateli).

Oznamovani postovnich zasilek x|

Skale mate neakceptované postovni zasilky v nasledujich skupinach evidence posky:

Hobit Brro
Liga za prava wozickaft Brno

Oznamovani smluv

Klient systému zjistuje v 30ti minutovych intervalech existenci novych smluv
a pridélenych zavazkl vyplyvajicich ze smluv uréenych pro ptihlaSené¢ho uzivatele. Zavazky
ze smluv jsou uzivateli delegovany jako tkoly v modulu Hlida¢ termind, vlastni smlouvy jsou
ukladany a zpracovavany v modulu Evidence smluv. Prvni upozornéni miize byt generovano
pet minut po spusténi Klienta systému. Pokud existuje nova smlouva, je automaticky otevieno
okno ,,Oznamovani smluv*.

Oznamovyani smiuy Xl

Mate nové smlowyy v nasledujich skupinach evidence smiuy:

Liga za prawva wozickart Brno

Soucasti informace je také seznam skupin, ve kterych se nova smlouva nachazi
(skupina ,,Evidence smluv*) a to pro snadnéjsi orientaci. Odpovidajici reakci uzivatele na toto
upozornéni je akceptace smlouvy (ptipadné smluv, upozornéni je agregovano v ramcei kazdé
odpovidajici skupiny, do které¢ uzivatel systému ptislusi) v modulu Evidence smluv,
podrobnosti viz kapitola 29.

Pokud existuje nové ptidéleny zdvazek vyplyvajici ze smlouvy jako ukol modulu
Hlidac¢ termint pfihlaSeného uzivatele, je automaticky otevieno okno ,,Oznamovani smluv*.



Oznamoyani smluy Xl

Masledujici z&vazky byly zadany jako Yase dkaly v modulu Hlidad kermind:

30.9.2005: dodat seznam poZadovangho 5w wwbaweni

Soucasti informace je seznam zavazki spolu s pozadovanym datem splnéni. UZivatel
nemusi zadny zpusobem reagovat, informacni systém automaticky upozorni na blizici se
termin splnéni kazdého tkolu, podrobnosti o pfidélovani tkoll viz kapitola 29, podrobnosti o
praci s ukoly v modulu Hlida¢ termint viz kapitola 7. Informace o splnéni ukolu je
automaticky propagovana do modulu Evidence smluv k danému zavazku.

Klient systému také vzdy pii svém spusténi provadi kontrolu, zda uzivatel nema stéle
néjaké starSi neakceptované smlouvy, na které zapomnél. Tato relativné jednoduchéd forma
upozornéni zajiStuje vyiizeni smlouvy v oekavaném terminu. Uzivatel je upozoriovan pii
kazdém spusténi systému opakovan¢ az do akceptace smlouvy (pfipadné do ptidéleni dané
smlouvy jinému uzivateli).

Oznamovani smiuy Xl

Stale mate neakceptované smlowyy v nasledujich skupinach evidence smiuy:

Liga za prava vozickari Brno

Oznamovani novych faktur

Klient systému kontroluje pfi svém spusténi existenci nepotvrzenych faktur v modulu
Ptehled fakturace. Pokud takovéa faktura existuje, je automaticky spuStén modul Ptehled
fakturace a uzivatel mize faktury potvrdit. Systém na nové faktury neupozornuje kontinualné
nebot’ potvrzovani faktur neni urgentni zalezitosti. V pfipad€, ze si uzivatel pieje fesit
potvrzovani faktur v jiném okamziku nez pfi spusténi systému, miize modul Piehled fakturace
spustit kdykoliv chce pfimo z Klienta systému. Podrobnosti viz kapitola 53.

Sledovani zmén v zapisniku

Klient systému pravidelné kontroluje ve dvouminutovych intervalech existenci zmén
v modulu Zapisnik skupin u zapist, které si uzivatel pteje sledovat. Sledovani zmén klientem
systému je mozné nastavit v modulu Zapisnik skupiny pfimo u zapisu, ktery si uZivatel pieje
sledovat. Na stejném mist¢ je mozné aktualni sledovani upravit ¢i zrusit.

Sledovani zmén ¥ zapisniku x|

Dozla ke zméné nasledujicich 2apisi:

Duhowyt kruh pomoci {organizace projekbu) - Seznam partnerd projekiu
Smérnice (Liga 2a prava wozickart) - Zalohoyvani dat




Okno ,,Sledovani zmén v zapisniku“ obsahuje seznam vsSech zapist, u kterych doslo
ke zmé&né. Zapisy jsou zobrazovany jako dvojice nazev skupiny, nazev zapisu. Uzivatel neni
timto zptisobem upozoriiovan na zmény, které provedl sam a to z logickych divodii. Nema
smysl uzivatele obtéZzovat informaci, jiz je ptivodcem.

Upozoriiovani na nové udalosti ve vztahu k majetku

Klient systému kontroluje pfi svém spusténi existenci udalosti ve vztahu k majetku
vyzadujicich potvrzeni nebo souhlas ptihlaSen¢ho uzivatele, v piipade, ze takové udalosti
existuji, dojde k automatickému spusténi modulu Uzivani a udalosti majetku.
Oznamovani bliZiciho se terminu ukonceni pracovnich smluv

V pfipadé, Ze je aktivni volba ,,Pracovni smlouvy upozornéni, kontroluje klient
systému pii svém spusténi existenci n¢jaké pracovni smlouvy, jejiz termin ukonceni platnosti
se blizi. K upozoriiovani dochazi s pfedstihem dle aktudlniho nastaveni volby ,,Pracovni
smlouvy upozornéni“. Uzivatel mize obdrzet pouze upozornéni o pracovnich smlouvach
skupiny, jiz je ¢lenem. Soucasti upozornéni je jméno osoby, datum ukonceni platnosti
pracovni smlouvy a nazev skupiny, ve které je dana pracovni smlouva vedena.

Pracovni smlouvy - upozornéni x|

I nasledujicich pracovnich smluy se bliE termin ukonceni jejich platnosti:

kolkowa Martina, 31.1.2007 (Liga za prava vozickari Brno)

Oznamovani existence nepotvrzenych Zadosti o dovolenou

V piipadg, Ze existuje zadost o dovolenou podana prostiednictvim modulu Zadosti o
dovolenou, upozornuje klient systému na tuto skutecnost nasledujicim dialogovym oknem.
Soucasti dialogového okna je seznam skupin, ve kterych stale existuji nepotvrzené zadosti o
dovolenou.

Oznamovani Zadosti o dovolenou x|

Existuji nepotvrzend dovaolens vasich podfizenych pracovniki ve skopinach:

Liga za prava wozickari Brno




