16 Adresar firem

Uzivatelsky modul Adresat firem slouzi jako centralni evidence vSech firem nebo
organizaci a zaroven také jako spradvce kontaktnich udaji a ostatnich dilezitych informaci o
téchto firmach a organizacich. Modul Adresar firem sleduje vazby firem a organizaci do
ostatnich modulii informac¢niho systému.

Popis modulu

Okno modulu je rozdéleno na dvé casti, levou vyhledavaci c¢ast a pravou Cast
zobrazujici zalozky s informacemi tykajicimi se vybrané organizace. Adresat firem obsahuje
zélozky ,,Zakladni tudaje®, ,,Césti, poboc¢ky“, ,,Vazby“, ,Kontaktni tudaje*, ,,Casopis
Vozickar“, ,,Osoby*, ,Jednani“. Spravce systému miize omezit pfistup urCitych uzivatell
k vybranym zalozkam. Viditelnost zalozek tedy zavisi na nastaveném opravnéni piihlaSen¢ho
uzivatele. Zalozky ,,Zakladni udaje, ,,Casti, pobo¢ky* a ,,Vazby“ jsou dostupné viem
uzivatellim a jejich zobrazovani neni mozné zakazat.
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Levéa vyhledavaci ¢ast umoziiuje mimo vyhledavani také spravu organizaci (jejich
vkladani a odstranovani), tato ¢ast okna modulu vSak nemusi byt viditelnd. Adresar firem lze
také spustit z ostatnich moduld s pozadavkem na zobrazeni daji konkrétni organizace.
Pozadovana organizace je pfi spusténi modulu systémem automaticky nalezena a leva
vyhledavaci ¢ast skryta. Hledani firem a organizaci je mozné dle hlavniho ndzvu organizace
ptipadné také dle ndzvu ¢asti nebo pobocky organizace (s moznosti vyuzivat zastupné znaky,
podrobnosti viz Uvod a kapitola Zakladni principy informa¢niho systému) nebo dle tzv.
klicovych slov (podrobnosti viz Uvod a kapitola Zakladni principy informaéniho systému).
Casti nebo poboc¢kou se rozumi takova ¢ast nebo pobodka organizace, které nema vlastni
pravni subjektivitu a jedna se skutecné o jedno z pracovist dané organizace. Pti hledani
nejsou rozliSovana malé a velkd pismena. Vybér pozadované organizace je mozné proveést



kliknutim na jeji ndzev, vybrana organizace je pak ozna¢ena modrym podbarvenim tak, jak je
vidét na obrazku vySe. Levy vyhledavaci panel obsahuje nasledujici ovladaci prvky:

Edita¢ni pole ,,Najit firmu nebo organizaci* — slouzi pro zapis hlavniho nebo dil¢iho
nazvu organizace nebo piipadn¢ nazvu pobocky, kterd ma byt vyhledana. Pokud
chcete zobrazit vSechny organizace ulozené v databazi informacniho systému, staci
pouzit zastupny symbol ,,**, kterému vyhovuje libovolna organizace.

Volba ,,v€. pobocek” — zaSkrtnutd volba ,v€. pobocek®“ znaCi, Zze pii hledani
organizaci maji byt prohleddvany také nazvy pobocek na shodu se zadanym fetézcem
v edita¢nim poli ,,Najit firmu nebo organizaci.

Tlacitko ,,Hledej* — spusSténi vyhledavani v databdzi informacniho systému dle
zadan¢ho nazvu organizace nebo pobocky v editatnim poli ,,Najit firmu nebo
organizaci“ nebo dle zvolené¢ho kliCového slova v zavislosti na zaskrtnuti volby
,Hledej podle Kkli¢ovych slov“. Nalezené¢ organizace jsou zobrazeny v seznamu
nachazejicim se pod vyhledavacim panelem a automaticky jsou viditelné tidaje prvni
nalezené organizace na aktualné zobrazené zaloZce.

Volba ,,Hledej podle Kkli¢ovych slov* — zaskrtnuti této volby =zajisti, ze pfi
vyhledavani je ignorovan nazev organizace nebo jeji pobocky zadany v editacnim
boxu ,,Najit firmu nebo organizaci“, misto n¢j hledd modul Adresat firem vSechny
organizace s pozadovanym kli¢ovym slovem. Toto vyhledavani se dale fidi zvolenou
volbou ,,organizaci®, ,pobocek*, ,,vSech casti“, kterd fika modulu Adresai firem,
jaké klicova slova ma prohledavat. Volba ,,vS§ech €asti“ je velmi narona na cas a
vyhledavani stouto volbou muize trvat i n€kolik minut v zavislosti na aktualnim
zatizeni serveru informac¢niho systému.

Rozbalovaci seznam ,,Hledej podle kli¢ovych slov — seznam klicovych slov
rozeznavanych informa¢nim systémem. Pti zaskrtnuti volby ,,Hledej podle kli¢ovych
slov* jsou vyhledavany organizace dle zvolené¢ho klicového slova.

Seznam nalezenych organizaci — mezi panelem uréenym k vyhledavani a panelem
ur¢enym ke spravé organizaci se nachazi seznam nalezenych organizaci, ktery slouzi
k navigaci mezi nalezenymi organizacemi. K navigaci je mozné pouzit jak kldvesnici
(kurzorové Sipky), tak kurzor mysi.

Tlacitko ,,Pridej firmu“ — vloZzeni nové firmy nebo organizace do databaze
informac¢niho systému. Pfi vloZeni je nutné zadat hlavni a dil¢i nazev firmy nebo
organizace, hlavni nadzev nesmi byt prazdny.
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V ptipadé, Ze organizace zadan¢ho jména jiz v databazi informacniho systému
existuje, je uzivatel na tuto skute¢nost upozornén a je pouze na jeho odpovédnosti, zda
piipadnou duplicitu zkontroluje nebo bez kontroly ptipadnou duplicitu zpusobi.



¥arovani - duplicitni firma nebo organizace

Pted vlozeni osoby je diirazn¢ odporuceno zkontrolovat pomoci vyhledavani, zda dana
organizace jiz neni v databazi informacniho systému uloZena.

Tlacitko ,,Odstrai firmu“ - odstranéni firmy nebo organizace z databaze
informacniho systému vcetné vSech relevantnich informaci. Firmu nebo organizaci
neni mozné odstranit v piipadé, Ze ma vazbu na specialni sluzby (klient sluzby
poradenstvi, spolupracujici organizace Agentury podporovaného zaméstnavani), je
¢lenem nékterého z uzivatelskych vybérl, je navazdna na postovni zasilku v modulu
Evidence posty, je navazana na smlouvu v modulu Evidence smluv nebo je pfijemcem
vystavené faktury. V takovém ptipad¢ je uzivatel na tuto skutecnost upozornén a
k odstranéni firmy nebo organizace nedojde. Funkce ,,Odstrain firmu® se pouziva
pouze ve vyjimecnych ptipadech, pfedevsim pii duplicitnim vloZeni organizace nebo
omylu. Je tfeba si uvédomit, ze jakékoliv informace se vztahem k dané organizaci,
které informacni systém obsahuje, jsou bez existence této organizace navzdy ztraceny.

Zakladni udaje

Zalozka ,,ZAkladni idaje* sdruzuje zakladni tidaje o organizaci jako jsou nazev, ICO,

DIC, struény popis ¢innosti, klicova slova a ptipadné poznamky. Vyplnéni vSech uvedenych
udaji samoziejmé neni povinné. Zalozku ,.Zakladni tddaje“ sudaji organizace ukazuje
nasledujici obrazek.
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Udaje uloZené v databazi informaéniho systému
Na zalozce ,,Zakladni ddaje“ jsou uzivateli k dispozici nasledujici tdaje ulozené
v databazi informacéniho systému:

e Editacni pole ,,Hlavni nazev* — nazev organizace, napt. obchodni jméno.

e Editacni pole ,,Diléi nazev* — doplnéni ndzvu organizace, vhodné v piipad¢, kdy se
jedné o organizaci se slozitou vnitini strukturou. Podrobnosti viz smérnice €. 4 uzivani
informacniho systému (tato smérnice je kdispozici v elektronické podobé
prostfednictvim modulu Knihovna systému).

e Edita¢ni pole ,,ICO* — ICO organizace.

e Edita¢ni pole ,,DIC* — DIC organizace, podporuje star$i tvar DIC (kod finanéniho
ufadu — identifikator platce dan¢€) stejné jako novy tvar pouzivany v ramci EU (kod
statu — identifikator platce dang).

e Textové pole ,,Popis Cinnosti“ — stru¢na charakteristika Cinnosti organizace nebo
predmétu podnikani firmy v pfipadé, Zze neni mozné firmu nebo organizaci dostatecné
popsat prosttednictvim klicovych slov.

e Textové pole ,,Poznamky* — libovolné poznamky vztahujici se k organizaci.

e Textové pole , Kli¢ova slova (charakteristika firmy nebo organizace)” — textové
pole zobrazuje seznam klicovych slov, kterd jsou firmé nebo organizaci pfifazena,
zmény v prifazenych klicovych slovech je mozné provést tlacitkem ,,Upravit ...

Udaje zobrazované pro snazsi orientaci uZivatele
Na zéloZce ,,Zakladni Gidaje* je pro snadné&j$i orientaci uZivatele zobrazena informace
o rozd€lni firmy nebo organizace na ¢asti nebo pobocky. Informace ma tvar:
e organizace neni rozdélena na vice casti*,
e organizace je rozdélena na vice casti (X)*, kde X je pocet ¢asti nebo pobocek.

Ovladaci prvky
Na karté¢ ,,Zakladni udaje“ jsou k dispozici pro praci udaji uloZzenymi v databazi
informacniho systém nasledujici ovladaci prvky (tlacitka):

e Tlacitko ,,UloZ zmény“ — ulozeni vSech provedenych zmén na karté ,,Zakladni
udaje“ do databidze informacniho systému. Pfed vlastnim wuloZeni probc¢hne
automatické kontrola udajti, na pfipadné nesrovnalosti je uzivatel upozornén, ulozeni
je mozné az po odstranéni vSech nesrovnalosti.

Casti, poboéky

Zalozka ,,Casti, pobo¢ky“ umoziuje definovat pracoviité organizace, ktera se nachézi
na fyzicky riznych mistech, pfitom tato pracovisté nemaji samostatnou pravni subjektivitu a
jsou tedy ¢astmi nebo pobockami organizace.

Zalozka ,,Casti, pobolky“ je rozdélena do &ty horizontalnich &asti, v horni Gasti se
nachdzi seznam c¢asti nebo pobocek vybrané organizace, pod timto seznamem jsou umistény
ovladaci prvky pro tpravu udaji aktualn¢€ vybrané ¢asti nebo pobocky. Pod témito ovladacimi
prvky se nachazi idaje zobrazované pro snazsi orientaci uZivatele a tplné dole jsou umistény
ovladaci prvky pro praci s ¢astmi nebo pobockami. Kazda organizace ma vzdy alespoinl jednu
pobocku, ktera je povazovéana za vychozi (pifi vloZeni organizace do databaze informacniho
systému je automaticky vlozena také jeji pobocka, jejiz ndzev je ,,vychozi“, tento nazev je
pochopitelné mozné zménit na libovolnou jinou hodnotu). Cast nebo pobocku je mozné
vybrat kliknutim na jeji ndzev v seznamu ,,Seznam ¢asti (pobocek)™.
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Udaje uloZené v databazi informaé¢niho systému
Na zalozce ,,Casti, pobo¢ky“ jsou uzivateli k dispozici nasledujici idaje uloZené

v databazi informacéniho systému:
e [Editacni pole ,,Nazev Casti (pobocky)“ — ndzev dané pobocky, obvykle je vyuzito
nazvu dle mista sidla ¢asti nebo pobocky.

e Rozbalovaci seznam ,,Kraj pusobnosti“ — kraj mista sidla organizace, pii vlozeni
adresy systém automaticky kontroluje zadany kraj pasobnosti proti kraji, ktery

odpovida PSC adresy.

e Textové pole ,,Popis €innosti“ — strucnd charakteristika ¢innosti ¢asti nebo pobocky
organizace v pfipadé, Ze neni mozné Cast nebo pobocku dostatecné popsat
prostiednictvim klicovych slov.

o Textové pole ,KliCova slova (charakteristika ¢asti organizace)” — textové pole
zobrazuje seznam kliCovych slov, kterd jsou cCasti organizace pfifazena, zmény
v ptifazenych klicovych slovech je mozné provést tlacitkem ,,Upravit ...“

Udaje zobrazované pro snazsi orientaci uZivatele

Na zalozce ,,Casti, pobo€ky* jsou pro zrychleni prace uzivatele zobrazovany vychozi
kontaktni idaje vybrané Casti nebo pobocky organizace. Podtrzené kontaktni idaje modré
barvy jsou aktivni, kliknutim na emailovou adresu je mozné ihned zacit psat email, kliknutim
na mobilni telefonni ¢islo je ithned mozné poslat SMS zpravu. Informacni systém zobrazuje

nasledujici kontaktni daje:

e Napis ,,Vychozi adresa elektronické poSty“ — zobrazovani kontaktniho udaje
~email“, ktery je u vybrané Casti organizace oznacen jako vychozi.

e Naépis ,,Vychozi mobilni telefonni ¢islo*“ — zobrazovéani kontaktniho udaje ,,felefon —
mobil“, ktery je u vybrané ¢asti organizace oznacen jako vychozi.

e Napis ,,Vychozi telefonni Cislo pevné linky“ — zobrazovani kontaktniho udaje
»telefon — pevna linka*, ktery je u vybrané ¢asti organizace oznacen jako vychozi.




e Napis ,,Vychozi poStovni adresa“ — zobrazovani kontaktniho tdaje ,,adresa“, ktery je
u vybrané ¢asti organizace oznacen jako vychozi.

Ovladaci prvky
Na karté ,,Casti, pobolky“ jsou k dispozici pro praci udaji ulozenymi v databazi
informacniho systém nasledujici ovladaci prvky (tlacitka):

e Tlacitko ,,Pridej €ast“ — vlozeni nové Casti nebo pobocCky vybrané organizace.
Kliknutim na toto tlacitko dojde k zobrazeni okna ,,PFidej novou ¢ast organizace*, ve
kterém je tieba zadat pozadovany nazev ¢asti nebo poboc¢ky organizace, kterda ma byt
do databaze informac¢niho systému ptiddna.
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e Tlacitko ,,UloZ zmény* — uloZeni vSech provedenych zmén v udajich vybrané casti
nebo organizace na karté ,,Casti, pobo¢ky“ do databaze informaéniho systému. Pied
vlastnim uloZeni probéhne automatické kontrola udaji, na ptipadné nesrovnalosti je
uzivatel upozornén, ulozeni je mozné az po odstranéni v§ech nesrovnalosti.

e Tlacitko ,,Odstran €ast“ — vymaz vybrané ¢asti nebo pobocky organizace z databaze
informa¢niho systému. Cést organizace neni mozné odstranit pokud je soudasti
uzivatelského vybéru nebo se jednd o Cast organizace spolupracujici s Agenturou
podporovaného zaméstnavani. Rovnéz neni mozné vymazat ¢ast nebo pobocku, ktera
je jedind; kazda organizace musi mit alespon jednu ¢ast nebo pobocku.
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e Tlacitko ,,Do vybéru“ — vlozeni vybrané ¢asti nebo pobocky organizace do n¢kterého
z uzivatelskych vybérti, podrobnosti o vkladani jednotlivych polozek (osob,
organizaci) do uzivatelskych vybért viz kapitola 24.

Vazby

Zalozka ,,Vazby* predstavuje rozhrani modulu Adresdf firem na ostatni moduly
realizujici evidenci specialnich sluzeb uréenych zdravotné postizenym jako je napf. socialné-
pravni poradenstvi nebo Agentura podporovaného zaméstnavani. Mimo specialni sluzby je
také k dispozici ptistup do modulu Obecné dokumenty a to do kategorie ,,riizné dokumenty™ a
»odbornd pochybeni* s vazbou na vybranou ¢ast organizace. Aktualné podporované specidlni
sluzby urcené zdravotné postizenym jsou:
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Poradenstvi: poradenstvi pii odstraiiovani bariér a ostatni poradenstvi, napf. socialng-
pravni (zalozka ,,Poradenstvi‘“ v modulu Klient systému).

Zaméstnavani: spoluprace s Agenturou podporovaného zaméstnavani (zalozka
»Agentura® v modulu Klient systému), spoluprace s Centrem socialni rehabilitace
(zalozka ,,Socialni rehabilitace* v modulu Klient systému).

Dalsi specidlni sluzby jsou pribézné¢ dopliovany dle potieby a stupné jejich
automatizace v informa¢nim systému modularIS.
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Rozbalovaci seznam ,,Vybrana ¢ast organizace”“ — umozZiuje zvolit ¢ast nebo
pobocku, jejiz vazby budou na zélozce ,,Vazby* aktudlng¢ piistupné.

Seskupeni ,,Poradenstvi® — kliknutim na tlacitko ,,Zobrazit“ je spustén modul Denik
poradny se vSemi dotazy vybrané organizace, tj. klienta poradenstvi.

Seskupeni ,,Konzultace bariéry* — kliknutim na tlac¢itko ,,Zobrazit* je spustén modul
Konzultace bariéry se vS§emi dotazy vybrané organizace, tj. klienta konzultaci.
Seskupeni ,,Zaméstnavani — kliknutim na tlacitko ,,Zobrazit“ dojde ke spusténi
modulu APZ Organizace sudaji vybrané organizace, nyni vroli organizace
spolupracujici s Agenturou podporovaného zaméstnavani, resp. ke spusténi modulu
CSR Organizace s udaji vybrané organizace, nyni v roli organizace spolupracujici
s Centrem socialni rehabilitace.

Seskupeni ,,Dokumenty” — ptistup do modulu Obecné dokumenty k dokumentim
kategorie ,riizné dokumenty™ svazbou na vybranou organizaci, resp. pristup do
modulu Obecné dokumenty k dokumentiim kategorie ,,odbornd pochybeni s vazbou
na vybranou organizaci, je mozny kliknutim na odpovidajici tla¢itko ,,Zobrazit®,

Kontaktni udaje

Zalozka ,,Kontaktni udaje“ slouzi k evidenci vSech kontaktnich udaji organizace

(kontaktni udaje jsou vSak svdzany vzdy s konkrétni ¢asti nebo pobockou organizace).
Informacni systém modularlS umoziuje uzivatelsky definované kontaktni udaje, tedy je
mozné jej rozSifit o libovolné druhy kontaktnich wdajt, jako jsou c¢isla riznych instant
messengert,, pageri apod. véetné sluzeb v soucCasnosti neexistujicich. Zaroven je mozné



zapsat libovolny pocet kontaktli daného typu, napft. tfi mobilni telefonni ¢isla, dvé emailové
adresy atd. Vzdy jeden z téchto kontaktnich udaji je oznacen jako vychozi, informacni systém
pak sméiuje vesSkerou komunikaci primarné na tento kontaktni udaj. Informacni systém
v soucasné dobé podporuje nasledujici druhy kontaktnich udajii (druhy kontaktni udajii jsou
spole¢né pro osoby i organizace):

e adresa — postovni adresa mista nachazejiciho se na tizemi Ceské republiky nebo na
uzemi Slovenské republiky,
bankovni spojeni — jedna se o Cislo uctu spolu s kodem banky,
c¢islo icq — ¢islo uzivatele komunikaéniho systému ICQ,
email — emailova adresa,
fax — cislo faxu,
telefon — mobil — mobilni telefonni ¢islo,
telefon — pevna linka — telefonni ¢islo ucastnika pevné linky,
www stranky — adresa webovych stranek (webové prezentace)
zahranicni adresa — poStovni adresa mista, které se nachdzi mimo tzemi Ceské
republiky nebo Slovenské republiky.

Podrobnosti o pozadovaném formdatu jednotlivych kontaktnich tdaji jsou soucasti
provoznich smérnic systému, tyto smérnice jsou dostupné prostiednictvim modulu Knihovna
systému. Dodrzovani provoznich smérnic je zavazné pro vSechny uZivatele.

_ioixi

Mait fimu nebo organizaci,vE. pobotek [~ | Zakladni tdaje | Casti pobotky | Viazby Kertakini ddaie | Casopis Voziekat | Osoby | Jednani |

[Liga Hiedei |

[~ Hledej podle kligovich sloy

Yubrana Sast organizace Ivﬁchuzi

I [~ Udaj ¥ychozi Druh dadaje -

{* organizaci © pobocek © viech Gasti S 0, Brra "

Liga lidskich pray ;l info@ligavozic.cz AMD email

Liga proti osteopordze 541 243178 AND Fam

Liga proti atakém 541 243175 AMD telefor - pevné linka
200100250 ME telefor - pevna linka

Liga proti rak.oving
vy igavozic. oz AMO s shranky

i o

=||  Pfidej hromadné |

Pridej firmu | Odstran firmu | Pridej kontakt | Uprav kuntaktl Odstran kuntaktl Poudij kuntaktl

Liga za praw

Zalozka ,Kontaktni udaje“ je rozdélena do tfi Casti. V horni Casti se nachézi
rozbalovaci seznam ,,Vybrana ¢ast organizace®, ktery umoziuje zvolit ¢ast nebo pobocku,
jejiz kontaktni udaje budou na zilozce ,,Kontaktni udaje* aktudln¢ pfistupné. Ve stfedni
Casti se nachdzi seznam vsech kontaktnich udaji vybrané ¢asti organizace, v dolni ¢asti se pak
nachdzi ovladaci prvky slouZzici k manipulaci s kontaktnimi udaji a tlacitko ,,Pouzij kontakt®,
které umoznuje piimo pouzit kontaktni udaj zpisobem, jakym je mozné dany druh
kontaktniho tdaje pouZit (odeslat email, postat SMS zpravu, vytisknout adresu na obalku,
atd.)



Tlac¢itko ,,Pridej kontakt“ — vloZeni nového kontaktniho udaje vybrané casti
organizace. Nasledné¢ je zobrazeno dialogové okno umoziujici zadani detailt
pozadovaného kontaktniho udaje.

Pfidej kontaktni adaj
Drrub kontaktniho ddaje

Iadresa j [ wichosi

F.ontakini adaj
IBerkuva 83. 612 00, Brno

Poznamka
Idnmﬂ

0K OK a pridat dalsi | Stomo |

V okn¢ ,,Pridej kontaktni udaj“ je tfeba vybrat z rozbalovaciho seznamu ,,Druh
kontaktniho udaje“ pozadovany druh kontaktniho udaje, zaskrtnutim volby
,Vychozi“, je nové¢ pridany kontaktni udaj automaticky povazovan jako vychozi
kontaktni udaj mezi vSemi udaji dané¢ho druhu. Do edita¢niho pole ,,Kontaktni adaj*
je tfeba zadat pozadovany kontaktni udaj, editacni pole ,,Poznamka“ miize zlstat
nevyplnéno. Kliknutim na tlacitko ,,OK*“ dojde kuloZeni kontaktniho udaje do
databaze informacniho systému, tlac¢itkem ,,Storno* bude okno ,,PFridej kontaktni
udaj‘ uzavieno bez provedeni jakychkoliv zmén. Tlacitko ,,OK a pridat dalsi“ ulozi
zadany kontaktni udaj do databaze a nasledné otevie okno ,,PFidej kontaktni iidaj*
pro piidani dalsiho kontaktniho udaje.

Tlacitko ,,Uprav kontakt“ — kliknutim na tla¢itko ,,Uprav kontakt* dojde k otevieni
okna ,,Uprav kontaktni udaj“, kde je mozné provést zmény v detailech vybraného
kontaktniho udaje.

Uprav kontaktni adaj

Dirub kontakinibo Gdaje
emai j [ “ichozi

F.ontaktni ada

Iminalik@i-sewice.cz

Poznamka

(1].4 Storno |

Vsechny polozky a ovladaci prvky maji stejny vyznam jako v ptipad¢ okna ,,Pridej
kontaktni udaj“, potvrzenim provedenych zmén tlacitkem ,,OK* dojde k ulozeni
téchto zmén do databdze informacniho systému. V pfipad€, ze je vybrany kontakt
souCasti nékterého zuzivatelskych vybér, je uzivatel na tuto skutecnost pied
provedenim zmény v kontaktnim udaji upozornén.



x

YWybrany kaontakt g zoucast ufivatelzkého wibéru.
Oprarvdu i prejete pokradoyaty

e |

Tlacitko ,,Odstran kontakt” — tlacitko slouzi k odstranéni vybraného kontaktniho
udaje z databaze informacniho systému. K odstranéni dojde ihned po potvrzeni
uzivatelem. Pokud je odstranén vychozi kontaktni Gdaj daného druhu, nezapomeiite
jako vychozi oznacit néktery ze zbylych kontaktnich udaju tohoto druhu.

Odstrafi kontaktni ddaj x|

Checete opravdu adstranit wybrang kontaktni dda)’?
Me |

V ptipadé, ze je vybrany kontakt soucdsti nékterého z uzivatelskych vybéri, je
uzivatel na tuto skutecnost pted provedenim zmény v kontaktnim udaji upozornén
podobné jako v ptipadé zmény kontaktniho udaje.

Tlacitko ,,Pridej hromadné“ — tlacitko ,,Pridej hromadné“ slouzi ke zrychleni
zadavani kontaktnich udaji do databaze informacniho systému a je vhodné predevsim
pii zapisu kontaktnich udaji nove piidané ¢asti organizace. Kliknutim na toto tlacitko
dojde k zobrazeni okna ,Pridej hromadné kontaktni udaje“, které umoziuje
soucasn¢ zadat nejbéznéjsi kontaktni udaje (adresa, email, mobilni telefonni ¢islo a
telefonni ¢islo pevné linky).

Pfidej hromadné kontaktni adaje

Diruh kontaktnibo ddaje F.ontaktni Gidaj

Iadresa IEerk-:u'-.fa 893, 612 00, Brno v ichozi

Diruh kontaktnibo ddaje F.ontaktni Gidaj

Iemail Iminarik@i-service.cz [ Wiichozi

Diruh kontaktnibo ddaje F.ontaktni Gidaj

Itelefu:un - pevnd linka I v Yichozi

Diruh kontaktnibo ddaje F.ontaktni Gidaj

|telefon - mobil |f05 852335 v “ichozi
1] 4 | Storno |

Druh kontaktniho tidaje v editacnich polich ,,Druh kontaktniho tidaje* neni mozné
zménit. Do edita¢niho pole ,,Kontaktni udaj*“ je tfeba vyplnit pozadovany kontaktni
udaj daného druhu, ptipadné nechat toto pole prazdné. ZaSkrtnutim volby ,,Vychozi‘
je dany kontaktni udaj povazovan za vychozi kontaktni tidaj daného druhu. Kliknutim
na tla¢itko ,,OK* dojde kulozenich vSech kontaktnich udaji do databaze
informacniho systému (samoziejmé az po kontrole platnosti zadanych tdaju).



e Tlacitko ,,Pouzij kontakt“ — tlacitko slouzi k pfimému uziti vybraného kontaktniho
udaje takovym zpiisobem jak je pro dany druh kontaktniho udaje bézné. Seznam vsech
moznych akci dle druhu kontaktniho idaje shrnuje nasledujici tabulka:

Druh kontaktniho udaje Akce
odeslani adresy do modulu Tiskové centrum, adresu je
pak mozné vytisknout na libovolné tiskové médium,
podrobnosti viz kapitola 23
odeslani SMS zpravy na vybrané mobilni telefonni
¢islo, podrobnosti viz kapitola 1
vytvofeni nového emailu ve vychozim poStovnim
email klientovi, jako pfijemce je automaticky nastavena
vybrany kontaktni udaj — emailové adresa
otevieni vybrané webové adresy ve vychozim
internetovém prohlizeci

ostatni druhy jiné druhy kontaktnich udajii neni mozné pouzit pfimo
kontaktnich udaji z informacniho systému modularIS

adresa,
zahranicni adresa

telefon - mobil

www stranky

Kontrola uloZeného kraje oproti PSC kontaktniho tidaje adresa

Informacni systém modularlS udrzuje databazi postovnich smérovacich Cisel spolu
s informaci o mésté a kraji, kterému dané poStovni smérovaci Cislo ptislusi. Pii zadéani
postovni adresy dojde k automatické kontrole kraje ulozené¢ho v databazi u ptislusné osoby.
V pfipad€, Ze neni u osoby definovan kraj, je automaticky nastaven kraj odpovidajici
zadanému PSC. Pokud je jiz uloZeny kraj jiny neZ kraj, ktery odpovida zadanému PSC, je
uzivatel na tuto skute¢nost upozornén a ptipadné nesrovnalosti musi vytesit runé. Informacni
systém nemize sdm urcit spravnou hodnotu kraje.

Kontrola konzistence PSC - kraj 5[

COdaj "kraj" ulofeny v databazi neodpovida kraji, kierému pisiusi zadané PSE,

uloZeny kraj: Jihamaraysky
P3C odpovida: Praha

Wyfeske tuko nekonzistenci rucng, v pfipadé pokiE kontakkujte spravee systému, ignoroyani
tohoto upozornéni je povazovano za wazné poruseni provoznich pravidel informacniho systému,

I kdyz je databdze poStovnich smérovacich ¢isel opravdu Siroka, mlze se stat Ze
zadané PSC je pro informaéni systém neznamé a potiebuje informaci o odpovidajicim mésté a
kraji doplnit. Na tuto skute¢nost je uzivatel upozornén oknem ,,Vlozit PSC*, kde je nutné
zadanému PSC doplnit edita¢ni pole ,,Obec (méstska &ast) a vybrat odpovidajici kraj z
rozbalovaciho seznamu , Kraj“. Ostatni edita¢ni pole mohou zistat prazdna. Zadané PSC je
trvale uloZeno do databaze informacéniho systému a v piipadé opétovného zadani tohoto PSC
je pro informacni systém jiz znamé. Uzivatel je zodpovédny za spravné doplnéni kraje u
postovniho smérovaciho ¢isla, které informacni systém nezna. Kliknutim na tlacitko ,,Storno
dojde k uzavieni okna ,,VloZit PSC“ a dané postovni smérovaci &islo nebude uloZeno do
databaze.



¥loZit PSLC

£adané pagtovni emérovaci dizlo nebyla nalezena v databazi infarmadniho spsténm,
doplte o tomta PSC progim co nejvété mnoZstvi Gdai tak, aby mohlo bt pii pigtim
zadani automaticky rozpoznano a pougito. [nfarmasni spstém na 2akladé zadanéha
PSE umoZfiuje automaticke rozpoznani kraje vloZené organizace nebo ozoby.

PSCx Obec [méstzka Sast] Daodaci pogta

|619 02 [Brmo |

Okres K.raj®

IBrnD-méstD IJihumuravskj! j

* [Idaje jzou pavinné

(1].4 Storno |

Casopis Vozickar

QAT

Zalozka ,,Casopis Vozi€kar“ slouzi kevidenci odebirani casopisu Vozickar
organizacemi a firmami. Rozesilani Casopisu probihd zcela automaticky na zakladé tdaji
uloZenych v informaénim systému. Casopis je rozesilan jak ve své klasické podobé postou
prostiednictvim distribuéni spoleénosti, tak v elektronické podobé emailem. Casopis

v elektronické podobé miiZze byt pfimo soucasti emailu (ptilohou).

ﬁ-ndreséi’ firem a organizaci

Majit firmu nebo organizaci, vé. pobodek [

Zékladni Gddaje | Césti, pobogky | Vazby | Kontakini dajs Casopis Voziekat | Osoby | Jednani |

di i . = - T

Ime © AL Plati do Cast organizace Osoba

[~ Hledej podle klidovich sl 20.2 q Brro - centrala

[ || 2022009 Brna - centréla Waditek Voich
(* organizaci ( pobodek © viech Sast 20.2.2009 Hrabyné - piedvadéci centrum

Medica Publishing & Conzulting, =.r.o.

MEDICCI

Pridej Firmu | Odstran firmu | Pride] odbér éasopisu | Upray odhér éasopizu | Ddstran odbér t':asnpisul

Medicarn nternational z.r.o.
MEDzport medicinsko-sportovni slugby
Rauzcher medicingke a hygienické winoblky

:I 20.2.2009 Luge - predvadéci centrum
20.2.2009 Praha - predvadéci centrum
20.2.2009 Prerow - predvadéci centrum

18.2.2009 Hrabyné - pfedvadéci centrum
20.1.2009 Bino - centrala
18.1.2009 Bio - centréla

_
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Detaily: objednavka potvizena dne 212 2008

;I Odbér cazopisu elektronickou cestou

AT

Zalozka ,,éasopis Vozi¢kai“ je rozdelena do dvou ¢asti, vétSinu plochy okna zabira
seznam odebirani Casopisu zvolenou organizaci. V dolni ¢asti zalozky se nachazi ovladaci
prvky pro spravu odebirani cCasopisu v klasické podobé a pro spravu rozesilani Casopisu
v elektronické podobé. V evidence klasického rozesilani Casopisu Vozickér je tieba urcit

nasledujici udaje:

Plati do — datum, do kdy je ¢asopis objednan, tj. kdy bude zaslano posledni cislo,

A D W T M el

Tabulka zobrazuje pouze odbér éazopizu poftou, odbér v elektronické podobé je treba nastavit zvlast,




Cadst organizace — na kterou pobocku nebo &ast vybrané organizace bude Gasopis
odesilan,

Osoba — na jejiz jméno bude Casopis odesilan (tento udaj je nepovinny, Casopis je
mozné odesilat pfimo na pobocku bez specifikace osoby),

Dodaci adresa — dodaci adresa odesilaného Casopisu

Pocet kusit — pocet kusi, ktery bude na zvolenou adresu odeslan.

Ovladaci prvky zalozKky ,,Casopis Vozi¢kar

Tlacitko ,,PFidej odbér ¢asopisu“ — pomoci tohoto tlacitka je mozné vlozit do
evidence rozesilani Casopisu novou polozku, tedy novy odbér casopisu Vozickar.
Kliknutim na tlacitko ,,PFidej odbér ¢asopisu‘ dojde k zobrazeni okna ,,Vyberte ¢ast
organizace®, kde je tfeba zvolit Cast vybrané organizace, na kterou bude odesilany
Casopis adresovan. V ptipadé€, Zze vybrana organizace obsahuje pouze jedinou Cast
nebo pobocku, k zobrazeni okna nedojde, nema zadny smysl.

¥yberte Cast organizace

Mazew Sasti

IEentrum pro zdravotngé postizend Litoméfice EI

(1].4 Storno |

Po potvrzeni vybéru v okné ,,Vyberte cast organizace” dojde k zobrazeni okna
,Pridej zdznam o odbéru ¢asopisu, kde je tfeba doplnit a potvrdit idaje nutné pro
zajisténi distribuce Casopisu Vozickar.

[ Cazopis zasilat osobé Zazilat do data
| =] [21.22009 |
Adresza Pocet kusi
[Kosmanautii 19, 625 00, Bna =l

(1].4 Storno |

Z rozbalovaciho seznamu ,,Adresa“ je tfeba vybrat adresu pro dorucovani Casopisu
Vozickar, automaticky je nabidnuta vychozi adresa. V editaénim poli ,,Poc¢et kusi* je
mozné zménit pocet odesilanych kust Casopisu, automaticky je vyplnéna hodnota
odpovidajici jednomu kusu. Casopis je mozné adresovat piimo osobé a to zaskrtnutim
volby ,,Casopis zasilat osob& a vybérem pozadované osoby z rozbalovaciho
seznamu. Osoby zobrazované v tomto seznamu jsou pouze osoby svazané s danou
casti organizace. Dale je tfeba omezit zasilani ¢asopisu volbou data z kalendare
,,Zasilat do data“.

Tlacitko ,,Uprav odbér ¢asopisu‘ — kliknutim na toto tlacitko dojde k zobrazeni okna
,2uprav zaznam o odbéru casopisu®, které je totozné s oknem ,,Pridej zdznam o
odbéru ¢asopisu‘ a umoznuje zménit osobu, na jejiz jméno bude Casopis dorucovan,



dodaci adresu a podet kusii. Cast nebo poboc¢ku timto zptisobem zménit neni mozné,
coz je logické (ostatni udaje by tak ztratily smysl). V tomto ptipad¢ je tieba odebirani
Casopisu odstranit a vlozit znovu k pozadované ¢asti organizace.

e Tlacitko ,,Odstran odbér ¢asopisu* — vymaz vybrané¢ho zdznamu o odbéru Casopisu
Vozickédt z databdze informacniho systému. Tato zména se projevi pii nejblizsi
rozesilce Casopisu, nové rozesilané Ccislo nebude jiz odesilano odbérateli
odpovidajicimu odstranénému zdznamu o odbéru Casopisu Vozickar.

e Tlacitko ,,Odbér ¢asopisu elektronickou cestou* — pomoci tohoto tlacitka je mozné
definovat ,,odebirani Casopisu Vozickar elektronickou cestou. Je mozné odesilat
ozndmeni o existenci nového ¢isla, stejné jako je mozné odesilat toto ¢islo pfimo
v pfiloze emailu. Kliknutim na tlacitko ,,Odbér casopisu elektronickou cestou
dojde k zobrazeni okna ,,Odbér casopisu elektronickou cestou“, kde je mozZné
prostym pietazenim polozek (emailovych adres) do ptisluSnych seznamti urcit zptisob
rozesilani Casopisu elektronickou cestou na jednotlivé emailové adresy. Jednotlivé
seznamy uréuji jaky email bude na adresy v seznamu doruten (,,Zadné zasilani
casopisu®“ — email nebude odesilan, (,,Pouze ozniameni o novém dcisle* — odeslany
email bude obsahovat informaci o existenci nového cisla spolu s odkazem na toto ¢islo
umisténé na webu, (,,Nové Cislo v priloze emailu“ — odeslany email bude obsahovat
nové ¢islo ¢asopisu v priloze).

e Popisek ,,Detaily*” — zobrazuje ptivod polozky odbéru ¢asopisu, polozka mize byt bud’
zadana ruéné€ uzivatelem systému nebo miize byt vlozena na zékladé objednavky nebo
smlouvy o inzerci v ¢asopise Vozickar.

Odbér Casopisu elektronickou cestou

Zadneé zasilani Gasopizu Fouze oznameni o novém cizle  Mowé Gizlo v priloze emailu
cZpustitquick. oz centrum. tm@tizcal.cz centrummostiEtizcal. oz
cg-z2d] krcentrum(@tizcali.cz

(Squick.cz
o lounyiaizeznamnm. cz | centrumcyiairaz-dva. cz
cpzpuk. teplice@yvolny.cz

ulahel@tizcal.cz

(1].4 | Storno |

Po potvrzeni provedenych zmén tlacitkem ,,OK* budou ihned ulozeny do databéaze
informa¢niho systému a pozadované odesilani casopisu Vozickat v elektronické
podobé bude aktivni.

Osoby

Zalozka ,,Osoby* realizuje evidenci vazeb organizaci, firem a instituci na rtizné osoby,
které¢ jsou ulozeny v databazi informacniho systému a dostupné prostfednictvim modulu
Adresai osob. Na jednu organizaci mize byt navazdno libovolné mnozstvi osob, u kazdé
osoby je mozné definovat funkci osoby v dané organizaci.

Zalozka je rozdélena do dvou, v horni ¢asti se nachazi seznam vsSech vazeb vybrané
organizace na osoby. Zobrazovana je informace o nazvu Casti organizace, jménu osoby a



funkci

osoby v dané organizaci (v dané ¢asti organizace). V dolni Casti se nachazi ovladaci

prvky v podobé tlacitek, které slouzi ke sprave vazeb organizaci na osoby.

ol
Naitfirmu nebo organizaci,vé, pobotek [~ | ZKladnf tidaje | st pobogky | Vazby | Kontakini tdsje | Casopis Vozigkat  Osoby | Jednan |
Il_semce Azt Cast organizace Osoba Funkce osoby =
[~ Hledej podle kligowpch shoy wichaz Iinafik Pawel fef
I j wichozi Stiitedskp Jan intermetoveé stranky
{* organizaci { pobotek  wiech Sast

Pride| firmu | Odstran Firmu | Pfide] vazbu | Uprav vazbu | Odstran wazbu | Odaje osoby |

_
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Tlacitko ,,PFidej vazbu‘ — vloZeni nové vazby vybrané organizace na osobu. Uzivateli
je zobrazen okno ,,PFidej vazbu osoba — ¢ast organizace®, které slouzi k vybéru
pozadované casti organizace a osoby, kterd méa byt na vybranou organizaci (Cast
organizace) navazana a funkce osoby v organizaci (v ¢asti organizace).

Pfidej vazbu osoba - £ast organizace

Organizace

II-S ervice [Mohledat |
Cast arganizace

Iv_liu:h-:uzl’ EI
Ozoha

|[&indres Filip Dohledat |

Charakterizace funkce osaby v ramci wwbrané &azt arganizace

(1] 4 | Storno |

Nejprve je nutné vybrat pozadovanou ¢ast organizace z rozbalovaciho seznamu ,,Cast
organizace®“, v ptfipad¢, ze organizace obsahuje pouze jedinou cast, je tento
rozbalovaci seznam neaktivni a dand Cast organizace je zvolena automaticky.
Nasledné¢ pak vyhledat osobu, kterd ma byt na vybranou organizaci (¢ast organizace)
navazdna a to pomoci tlacitka ,,Dohledat”, podrobnosti viz kapitola Uvod,
podkapitola Okna ,,Dohledat ...“. Po potvrzeni vybéru osoby je v editacnim poli
,»Osoba“ zobrazeno pro kontrolu jméno zvolené osoby. Editaéni pole
,Charakterizace funkce osoby vramci vybrané ¢asti organizace umoziuje



k osob¢ pripojit také informaci o funkci v organizaci (v ¢asti organizace), na kterou
ma byt osoba navédzana.

e Tlacitko ,,Uprav vazbu“ — uprava zvolené vazby vybrané organizace (Casti
organizace) na osobu. Uzivateli je zobrazen okno ,,Uprav vazbu osoba — ¢ast
organizace®, které¢ je shodné s oknem ,,PFidej vazbu osoba — ¢ast organizace®. Je
mozné zménit ¢ast organizace, osobu a funkci osoby v organizaci podobn¢ jako pii
pfidani nové vazby organizace na osobu.

e Tlacitko ,,Odstrain vazbu“ — odstranéni vybrané vazby organizace na osobu,
k odstranéni dojde po potvrzeni.

e Tlagitko ,,Udaje osoby“ — spusténi modulu Adresat osob s Gidaji osoby na kterou je
navazana organizace (Cast organizace) v ramci vybrané vazby. Tato funkce umoziuje
rychly pohyb po pozadovanych zaznamech v informacnim systému.

Jednani

Zalozka ,Jednani“ realizuje pfistup k jednanim, ktera jsou vedena s vybranou
organizaci. Ke spravé jedndni slouzi modul Jednani s firmami a osobami, v modulu Adresar
firem je mozné tato jednani pouze zakladat. Pfi vytvoreni nového jednani dojde k automatické
vazbé jednani na vybranou organizaci a jeji zvolenou pobocku. Jedndni jsou rozdélena do
skupin, pokud uzivatel nalezi do vice skupin jednani, musi pii prvnim piistupu do této
zalozky vybrat skupinu jejiz identitu chce pouzit.
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Zalozka je rozdelena na dvé ¢asti, v horni ¢asti se nachdzi seznam vSech jednani spolu
s informaci o Casti organizace, na kterou je jedndni navazano, prisluSnosti jednani, datem
zahajeni a ptipadnym datem ukonceni. Podrobnosti o téchto udajich jsou rozebrany v kapitole
Jednani s firmami a osobami. V dolni ¢asti se nachazi ovladaci prvky v podobé¢ tlacitek, které
slouzi ke sprave jednani.

e Tlacitko ,,ZaloZ nové jednani“ — vloZeni nového jednani s vybranou organizaci do
databaze informac¢niho systému. Pfi zakladani jednani je nutné vybrat ¢ast nebo



pobocku organizace na kterou bude jednani navazano a dale pak specifikovat predmét
jednéani, datum zahdjeni jednani se doplni automaticky, ostatni tidaje tykajici se
jednani je mozné upravit v modulu Jednéni s firmami a osobami, ktery je automaticky
spustén s daji noveé vlozeného jednani.

Tlacitko ,,Detaily jednani — spuSténi modulu Jednani s firmami a osobami s udaji
vybraného jednani.

Tlacitko ,,Odstranit jednani — odstranéni zvoleného jednani z informacniho systému
vcetné vSech relevantnich zapisi z dil¢ich jednani v dané véci.

Tlac¢itko ,,PFepnout skupinu“ — kliknutim na toto dojde k zapomenuti aktudlni
skupiny jednani a opétovnému dotazu na identitu, ktera ma byt pouzita. Funkce tak
umoznuje jednoduchou zménu identity skupiny jedndni za béhu modulu.



