INFORMACNI SYSTEM PRO PERSONALISTY
UZIVATELSKY MANUAL

Popis: Specialné pro personalisty vytvofeny informacéni systém umoZznujici jednoduSe a
prehledné vést evidenci potfebnych Udaju o zaméstnancich a jejich zaméstnavateli, vytvaret
a spravovat plany vzdélavani zaméstnancu, prehledné a pribézné evidovat a zobrazovat
prubéh realizace jejich plan vzdélavani.

1. PRIHLASENI DO SYSTEMU

Pro vstup do systému je nutné mit nainstalovany prohlize € internetovych stranek
MS Internet Explorer nebo jiny standardni prohlize¢ a po¢ita¢ pfipojeny na
internet .

Vstup do systému je z internetovych stranek Centra vzdélavani pro vefejnou spravu,
z adresy http://www.akademie-avs.cz/, kde se po kliknuti na Pfihlaseni lektora /
personalisty objevi stranka nize (Obrazek 1):

[] CENTRUM VZDELAVANI PRO VEREJNOU SPRAVU

PRIHLASENI
Zaregistrujte se ZDARMA!
| A Zadany uZivatel nebo heslo neni spravne!
Ufad
Piihlageni personalisty
UZivatelske jmenn | | |
Uzivatelské jméno:
Heslo: |
Heslo: |
E-mail |

Zapomenuté hesio

Registrovat

Obrazek 1

Zde v leveé €asti - Prihlaseni personalisty - vypliite VaSe UZivatelské jméno a Heslo.



2. DOPLNENIi UDAJU PO PRVNIM PRIHLASENI

Po pfihlaSeni se do systéemu se vzdy zobrazi hlavni menu systému s témito
IR, které maji své YT, objevuijici se po najeti na nazev sekce. Hlavni
LINASSICINOEEMVOJE URAD ZAMESTNANCI  TISK  ODHLASIT

Po prvnim p Fihlaseni se do systému dopliite, prosim, Gdaje v sekci %
v rubrice . Doporudujeme také, abyste si v sekci ,
v rubrice PAY|ANINEISSINON zménili Vase heslo pro vstup do systému. Po prvnim
piihlaseni doplite, prosim, také udaje v sekci [JE;TN, v rubrice
W;YSI8N. Vypinéni t&chto Gdajul je jednorazové (nebudete je muset nikdy opakovat
pfi pfihlaSovani zaméstnancu na vzdélavaci akce Akademie verejné spravy). Dojde-li
v budoucnu ke zméné téchto Udaju, vzdy je prosim v téchto rubrikach upravte.

Po provedeni zmén Udaju nezapomente vzdy dole kliknout na tlacitko [SlferA1¥41K:12)Y.

3. SEKCE [IYIeN=R A JEJi IRUERTSA:

\V[OX] =R N4V poskytuje prehled o zakladnich Udajich k VaSi osobé

BNV R YIeR=NVoYNI=: umozriuje doplnit nebo upravit tyto Udaje, véetn& zmény
Vaseho pfihlaSovaciho jména pro pfihldSeni do systému . Pokud byste si nahodou

vybrali pfihlaSovaci jméno, které jiz v systému pouziva nékdo jiny, budete
automaticky vyzvani ke zvoleni jiného jména pro pfihldSeni do systému.
AV NSOl umoziiuje zménit Vase heslo pro pfihlaseni do systému

Po provedeni zmén Udaju nezapomerite vzdy dole kliknout na tlacitko [Sl{er41#43 K13}

4. SEKCE I TON A JEJi IRIERTAA:

[ANINVLYBVE: poskytuje prehled o zakladnich tdajich Vaseho aGradu

VRTINS YN umozZiiuje doplnit nebo upravit tyto tdaje

Po provedeni zmén Udaju nezapomernite vzdy dole kliknout na tlacitko [Sl{er41#43 K13}



5. SEKCE [HY[EINYEEN A JeJi IRVERTSA:

Vyhledavani v zaméstnancich je dvoiji: kliknutim na pismeno abecedy se vyberou ti,
jejichz pFijmeni zacind danym pismenem, nebo je mozné pouzit fulltextové
vyhledavani zapisem jména (nebo &asti jména) do policka a kliknutim na [NET.

V sekci [AISIINNEN, rubrice je tedy zobrazen vypis viech
zameéstnancu, které jste si pfidali do systému. Vypis ma tyto polozky:

JMENO (titul pfed jménem, jméno, pfijmeni, titul za jménem), OSOBNI CiSLO,
ODBOR/ODDELEN] /, kde se po kliknuti zobrazi idaje o
zaméstnanci, tladitko [JUERYIINVBYN]=l. kde je mozné kdykoliv doplnit nebo
zménit tyto idaje o zaméstnanci a kone&né tlagitko (viz
kapitola 5.1).

Pokud mate u VaSich zam éstnanc 0 vypln éné terminy, do kdy maji kterou
vzdeélavaci akci absolvovat (jakoukoliv vzdélavaci akci jakékoliv vzdélavaci
instituce), vzdy se nad touto pfehledovou tabulkou zobrazi vypis BliZici se terminy
s datem, jménem zaméstnance a nazvem vzdélavaci akce. Blizici se terminy se
zacnou zobrazovat 60 dnl pfed datem, do kterého maji zaméstnanci prislusnou
vzdélavaci akci absolvovat.

Pokud jste p Fihlasili VaSeho zam éstnance na vzd élavaci akci Akademie ve fFejné
spravy (viz dale) a Akademie Vam pfihlaSku potvrdi, zobrazi se nad BliZicimi se
terminy jesté vypis: Registrace cekajici na potvrzeni . Po kliknuti na nazev
vzdélavaci akce v tomto vypisu se vdm zobrazi detail této vzdélavaci akce, kde

doplnite zbyvajici idaje a dole kliknete na tlagitko [RESIIRONZNM nebo FZ .

DalSi informace k pfidavani vzdélavacich akci do planu vzdélavani a funkcim
systému po najeti na tlacitko JAA®=ll naleznete v kapitolach 5.3 a 5.4.



5.1 PLAN VZDELAVANI

ML v

sestavovat po Pfidani zaméstnancu (viz nize). K planim vzdélavani jednotlivych
zaméstnancu se pak dostanete vzdy pres sekci [IVISSYINEWIG, rubriku

Hi{S5 NS, Tato rubrika se Vam také vzdy otevie jako prvni po PfihlaSeni do
systému.

Po klinuti na tlagitko IEIEANEVZe) SFAVANIN se zobrazi kostra Planu vzd élavani
(Obréazek 2), rozdélena na 2 &asti: Ma absolvovat a Absolvoval .

Ma absolvovat

KURZ DO KOY TERMIN DOTACE INSTITUCE

vzpELAvini 3
VEDOUCICH

OSTATNI +

Obrazek 2: kostra Planu vzd élavani (éast: Ma absolvovat )

S touto zakladni kostrou mazete ihned pracovat, tedy pres tlacitka | + | vybirat
jednotlivé vzdélavaci akce. Doporu éujeme ale, abyste predtim pouzili tlaCitka nad

touto zékladni kostrou Planu vzdélavani: [=e[ie)Z1RElgR74e l:-1EVERIE.



5.2 EDITACE PLANU VZD ELAVANI

Editace Planu vzdélavani umozriuje pfizpusobit kostru
planu vzdélavani (pro kazdého zaméstnance zvlast. Plan
| Pridat kategori | vzdélavani ma kategorie (viz obrazek 3).

VSTUPNI Mazani kategorii z kostry planu vzdélavani Ize po
predchozim kliknuti na tla€itko
IETEETERRENEEVENM, kdy se objevi u kazdé
poloZzky ikonka ,ko$“ (viz obrdzek 3). Po kliknuti na ,ko$*“
(vpravo) je tfeba odmazani potvrdit kliknutim na horni
tlagitko [JSNEYLM, piipadné — pokud mazat nakonec
nechcete — na horni tlagitko 40,

Pridat kategorii Ize vyhradné pfres tlacitko
IEREE . kde vyberete pfislusnou
predepsanou kategorii z ,vybérove roletky” (select boxu).
Pokud zde pfidani nakonec nechcete provést, kliknéte na
tlagitko [EANEIN.

OSTATNI

Obrazek 3

Poznamka: Editace Planu vzdélavani slouzi ke zpfehlednéni Vami vedeného Planu
vzdélavani u kazdého zaméstnance. Je dobré si pfedem rozmyslet, které kategorie
vzdélavani u Vaseho zaméstnance nebudete potfebovat a tyto odmazat. Pokud
budete v budoucnu nékteré odmazané kategorie potfebovat (napfiklad dosud rfadovy
zameéstnanec se stane vedoucim pracovnikem a Vy jste mu predtim smazali
kategorii Vzdélavani vedoucich, jednoduse mu ji pres funkci
vratite zpét do planu vzdélavani). POZOR: nepfidavejte duplicitni kategorie do této
kostry planu vzdélavani! Pod kazdou kategorii Planu vzdélavani miZzete pfidat
libovolny pocet vzdélavacich akci.

Po provedeni Uprav kostry Planu vzdélavani se vratite zpét dolnim tlacitkem
Plan vzd élavani zam éstnance |}



5.3 PRIDAVANI VZDELAVACICH AKCIi DO PLANU VZD ELAVANI

K planim vzdélavani jednotlivych zaméstnancu se dostanete vzdy pres sekci
AT SSINYXNEN. rubriku BRIERMEN a zde pres tlagitko u kazdého
zaméstnance: D RANEVZRISEAVANE. Poté, co jste provedli doporuéenou Editaci
kostry planu vzdélavani (viz bod 5.2), muzZete pfidavat vzd élavaci akce .

Vzdélavaci akce p fidate jednoduSe pres tlacitko , které je u kazdé kategorie
vzdélavacich akci. POZOR: vyberte si vZdy spravnou kategorii. Kategorie Ostatni
slouZi pro pfidavani vzdélavacich akci nezafaditelnych do pfedchazejicich kategorii.

Po kliknuti na tlacitko | + | vyberete kurz bud z nabidky Akademie (vybérova roletka),
nebo doplnite informace ru¢né (kliknete na zobrazit formulér pro ruéni zadani,
doplnite Gdaje o instituci a kurzu) a kliknete na tlagitko [FOAERaEl. Tladitko
pouZzivejte pouze tehdy, pokud byste si Vas krok rozmysleli a chtéli se vratit na
predtim zobrazenou stranku.

Pridavate-li do planu vzd élavani akce jiné vzd élavaci instituce nez Akademie
verejné spravy , mizete Plan vzdélavani plnohodnotné editovat, ale nemuzete
(zatim) automaticky pfihlaSovat zaméstnance na vzdélavaci akce téchto jinych
instituci.

Po pridani vzd élavaci akce Akademie ve Fejné spravy do planu vzdélavani se
napravo od tlagitka [ +] objevi svisly barevny prouzek , ktery ma nasleduijici varianty:

Sedy prouzek : vzdélavaci akce je vybrana, ale zamé&stnanec na ni neni pfihladen
Cerny prouzek : indikuje, Ze jste odeslali pfihlasku do Akademie

- indikuje, Zze vam Akademie potvrdila Vasi pfihlasku
Cerveny prouzek : indikuje, Ze je V&S zaméstnanec zavazné prihlasen

Po najeti mysi na tlagitko [[fYS&=, které je u kazdé vzd élavaci akce jakékoliv

vzdélavaci instituce pfidané do planu vzdélavani, se vZdy objevi tyto moznosti:
ZAGIZ SUAVARE BISPAIE: zobrazi aktualni detail vzdélavaci akce

SRIREGN/ANE: umozZni zménit nebo doplnit dil€i udaje

plolel\[eii): vzdy, kdyZ zaméstnanec absolvuje vzdélavaci akci, doplnite dil&i

Gdaje (napf. Cislo osvédc&eni) a timto tlacitkem se pfesune vzdélavaci akce do

tabulky nize, ktera je nadepsana Absolvoval .

BSVJAZ5: timto odstranite vzdélavaci akci z Planu vzdélavani. Pokud jste jiz

predtim zaméstnance pfrihlasili na nékterou vzdélavaci akci Akademie (indikovano

jingym nez Sedivym prouzkem), doporucujeme kontaktovat pracovniky Akademie,

kterym se v jejich systému tato VaSe akce zobrazi.

Pokud jste zaméstnanci vybrali vzdélavaci akci u Akademie, objevi se po najeti mysi
na tlagitko navic jesté tyto moznosti:

Pokud jste zam éstnance nep Fihlasili hned po kliknuti na tlacitko , kdy jste po
vybé&ru vzdélavaci akce z roletky kurztl, nasledném kliknuti na tlagitko a

po doplnéni Gdaju volili rychlé tla ¢itko [SleHAIEWLIEEINEL A, ale Klikli jste na
tlacitko [B[e¥4ld, objevi se Vam u kurzu indikovaného sedym prouzkem tlacitko
sl FASIRR N AR, které okamzité po doplnéni dilich adaji a naslednym



kliknutim na tlagitko FEIREEIERClrd odesSle automaticky vyplnénou pfihlaSku do
Akademie a v Planu vzdélavani se ihned zméni Sedy prouzek na éerny prouzek .

Jakmile Vam Akademie p Fihlasku potvrdi , obdrzite na Vasi e-mailovou adresu
Potvrzeni o zafazeni do kurzu a vyzvu k vyplnéni zdvazné pfihlasky. Po pfihldSeni do
systému se zobrazi automaticky nad tabulkou Ma absolvovat vypis: Registrace
cekajici na potvrzeni . Po kliknuti na ndzev vzdélavaci akce v tomto vypisu se
zobrazi detail této vzdélavaci akce, kde doplnite zbyvajici idaje a dole kliknete na
tlagitko JIREERIIOY/NM. Stejnou operaci miZete provést z Planu vzdélavani
zameéstnance, kde je potvrzeni pfihlasky indikovano a mezi
moznostmi se po najeti mysi na tlagitko objevi dal3i tlagitko

SOV SN IEINASAAN, pres které se dostanete k dopInéni zbyvajicich adaju a
k vySe zminénému tlaCitku M{=EEISYUTION/ANM, po jehoz stisknuti mazZete tisknout
smlouvu — tladitko IIEEENNYA. Chcete-li smlouvu tisknout aZ pozdéji, miZete tak
ucinit kdykoliv z Planu vzdélavéani, ve kterém je nyni vzdélavaci akce indikovana
¢ervenym prouzkem a mezi moZnostmi se po najeti mysi na tlagitko se

objevi dalSi tlacitko FRREIESIV|EOIONAT.

Poté, az zaméstnanec vzdélavaci akci absolvuje, nezapomeiite po najeti mysi na
tlacitko ALS®=l vybrat tlaCitko FBJel{@)\[&hF a doplnit Udaje (viz vyse).

V Planu vzdeélavani se prabézné scitaji absolvované dny (vypis Celkem
absolvovanych dn @ dole pod tabulkou Absolvoval .

Nad Planem vzdélavani, vpravo od jména zaméstnance je pomocna navigace
“Rychly vyb ér*, kterd umozriuje listovat vzdélavacimi plany VaSich zaméstnanc.



NPT SN SN: slouZi pro zapis Gdajil o zaméstnancich Vaseho Gradu.
Pridani zam éstnance a vypln éni jeho udaj G je nezbytnym prvnim krokem p  fed
sestavenim jeho Planu vzd élavani.

Po provedeni zmé&n Gdaji nezapomerite vzdy dole kliknout na tlagitko W ARANR0Y-

SRR/ zobrazuje viechny Gdaje, které jsou v systému u
zameéstnancl VaSeho Ufadu. Tabulka je rozsahla, proto k jejimu posunovani

pouzivejte posuvniky (scrollbary) naspodu okna a na levé strané okna prohlizece.
Tabulku je mozné stahnout ve formatu csv kliknutim na pismena CSV: link vpravo
nahofe: Stahnout ve formétu CSV (pro MS Excel). Dle rozsahu tabulky a rychlosti
pFipojenti je tfeba chvili vy¢kat na vytvoreni souboru. Tento soubor pak muzete ulozit
do Vaseho pocitace a pracovat s nim v programu MS Excel nebo OpenOffice.org
Calc.

6. SEKCE I E A JEJi IRUERTSA:

V této sekci si dle nize zobrazenych rubrik muzete prakticky zobrazovat jednotlivé
skupiny Vasich zaméstnancu a pofizovat vytisky t échto sestav (ikona pro tisk je
vpravo nahore).

VEICHNI KDO MAJI DELAT ZOZ

VEICHNI KDO MAJI DELAT PRUBEFNE VZD.
VEICHNI KDO MAJI DELAT VZD. VED. PRAC.
VEICHNI KDO MAJI DELAT SEMINAR

VEICHNI KDO MAJI DELAT OSTATH

SOUCET ABSOLVOVANYCH DNI ZA KALEND. ROK

VEICHNI KDO UDELALI ZOZ

VEICHNI KDO UDELALI PRUBEZNE VZD.
VEICHNI KDO UDELALI VZD. VED. PRAC.
VEICHNI KDO UDELALI SEMINAR
VEICHNI KDO UDELALI OSTATHI
Obrazek 4: rubriky sekce TISK

7. SEKCE [JePEWSIil: slouzi k bezpecnému opusténi systému. Prosime, praci se
systémem ukoncujte vzdy kliknutim na JEe]8]g|WASIIEE.



|l NFORMATG CN I I LETAK

Hlavni vyhody systému:

- prehlednd evidence zaméstnanc
- pfedem nakonfigurované tiskové sestavy (pouhym kliknutim mysi):
WESICHNI KDO MAJI DELAT ZOZ

WEICHNI KDO MAJI DELAT PRUBEZNE VZD.
WSICHNI KDO MAJI DELAT VZD. VED. PRAC.

W SICHNI KDO MAJI DELAT SEMINAR

W SICHNI KDO MAJI DELAT OSTATHI

SOUCET ABSOLVOVANYCH DHi ZA KALEND. ROK
WEICHNI KDO UDELALI 707

VEICHNI KDO UDELALI PRUBEFNE VZD.

VEICHNI KDO UDELALI VZD. VED. PRAC.

VEICHNI KDO UDELALI SEMINAR

VSICHNI KDO UDELALI OSTATHI
Obrazek: ukazka ¢éasti naviga éniho menu systému

- jednoduché aktualizace udaji o zaméstnancich a vlastnim Grfadu / instituci

- jednoduché sestavovani program G profesniho r astu zaméstnancu

- jednoduché prubézné upravy programu profesniho ristu

- prubézna kontrola sou €tu absolvovanych dn G (v souladu se zakonem ¢.
312/2002 Sb.)

- prubézny prehled o vzd élavacich akcich a terminech , ve kterych je nutné je
absolvovat (v souladu se zakonem €. 312/2002 Sb.)

- prihlaSovani zam éstnanc U na vzd élavaci akce pouhym kliknutim mysi (bez
nutnosti vypisovat udaje)

- podpora pro vedeni evidence vzdélavacich akci nabizenych libovolnou
vzd élavaci instituci

- individualni zabezpe €eny pFistup do systému pro kazdého personalistu

- systém vyvinuty na zakladé dlouhodobé zkuSenosti s pot Febami personalist G

- moznost modifikovat a rozSifovat funkce tohoto systému tak, aby reflektoval
budouci potfeby personalist(

Véfime, Ze novy informacni systém, z néhoz je mozné ucinit flexibilni soucast
stavajicich personalnich programu, zjednodusSi organizaci a realizaci vzdélavani
v souladu s pot febami G fadl a zakonem €. 312/2002. Sb. o G Fednicich zemnich
samospravnych celk G, ve znéni pozd éjSich p fedpis .




