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Obecné informace

Zapisy Online jsou aplikaci pro komplexni feseni zapisi do zadkladnich a matefskych skol: od
elektronické prihlasky pres evidenci vysledkl zapisu aZ po tisk rozhodnuti a prevod pfijatych uchazecl
do Skolnich matrik. Diky aplikaci Zapisy Online vyresi:

Zfizovatelé

e Distribuci aktualni spadové vyhlasky na jednotlivé Skoly

e Distribuci seznamu spadovych uchazecl na jednotlivé skoly

e Vyhodnoceni zapist z pohledu statistik

e Seznam duplicitné pfijatych uchazect

e Seznam nezapsanych uchazecl ze seznamu spadovych uchazecl

e Distribuci zaddosti k zapisu pro zdkonné zastupce

e Rezervaci zakonnych zastupci na konkrétni termin zapisu

e Osobni a kontaktni Udaje z pfihlasek se jiz nebudou muset prepisovat
e Podklady pro seznam pfrijatych uchazecl

e Tisk rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti/odkladu

e Pfevod pfrijatych uchazec( do Skolnich matrik

Zapisy Online jsou plné hostovanou aplikaci bez nutnosti jakékoliv instalace. Data v aplikaci jsou
zalohovana kazdych 24 hodin a jsou zabezpecena témi nejmoderné;jsimi technologiemi.



Prihlaseni

Prihlaseni do aplikace Zapisy Online provedeme na webovych stankach www.zapisyonline.cz, kde
zadame uZivatelské jméno a heslo. Tyto Udaje vdm budou zaslany e-mailem po podpisu smlouvy.
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Obrdzek 1: Stranka s prihlasenim do aplikace


http://www.zapisyonline.cz/

Prace s aplikaci

1. Evidence osob

Nejprve si zaevidujeme viechny osoby, které budou mit k aplikaci Zapisy Online pfistup.

V menu na levé casti obrazovky zvolime Sprava aplikace a vstoupime zde na formular Obecna
evidence osob. Tady si miZeme nastavit filtrovaci podminky pro zobrazeni zaevidovanych osob nebo
pomoci tlacitka ,Zrusit omezeni a zobrazit vse” zobrazime vSechny osoby. Novou osobu si
zaevidujeme tlac¢itkem ,,Novy zdznam”. Nové vytvarené osobé pridélime roly ,,Administrator”. Kazdé
osobé pak pfimo na jeji karté miZeme vytvofit Ucet pro prihlaseni do aplikace.

Obecna evidence osob

Kategorie osoby: | vSechny

Pfijmeni Jméno E-mail Kategorie
=2 Admin Skoly Obecny uZivatel
=&’ Kosek Administrator, Vedouci pracovnik
PocCet zaznami: 2 Stranky: 1

T

Obrdzek 2: Obecnd evidence osob — seznam osob

Obecna evidence osob
Prijmeni:

Jméno:

Tituly:

Datum narozeni: ot
Stav: Aktivni

Osobni éislo:

Adresa 1

Ulice: Mésto:

Cislo popisné: Psé:

Cislo orientaéni: Telefon:
E-mail: Mobilni telefon:
Adresa 2

Obrdzek 3: Obecnd evidence osob — detail osoby



2. Evidence opravnénych osob

Ty, ktefi budou moci komunikovat s uZivatelskou podporou aplikace Zapisy Online, si zavedeme do

Evidence opravnénych osob dostupné v menu Zakaznicka podpora. Vybirat miZeme z osob zadanych
v Obecné evidenci osob.

Opravnéné osoby

Pfijmeni a jméno Oprédvnéniod  Oprévnénido

=2 Kosek

27.02.2020
Pocet zaznamii: 1 Stranky: 1
v/ Pouze opravnéné osoby k datu| 17.3.2020 ‘:]_a &
e
Vytvoiit novou opravnénou osobu e LA

Obrdzek 4: Oprdvnéené osoby — seznam oprdvnénych osob

Opravnéné osoby

Vybér opravnéné osoby z uZzivateld: Typ nabizenych opravnénych osob:  uditelé

v/ vychovatelé

Admin Skoly (adminskoly1)
Kosek (zapisy_zs2) v/ ostatni uzivatelé

Data opravnéné osoby (evidované (idaje jsou nutné pro poskytovani telefonické nebo e-mailové uZivatelské podpory):

Pijmeni:
Jméno:
Oprévnéniod: (@) aktudlniho data
\71 zadaného data
Opravnéni do: [82] (prézdna hodnota umozfiuje opravnéni na dobu neurcitou)
Telefon 1: E-mail 1:
Telefon 2: E-mail 2:

Obrdzek 5: Oprdvnéné osoby — priddni osoby



3. Nastaveni zapisl

Formular dostupny v menu Zdpisy — Nastaveni zdpisu nam umozni nastavit nékolik parametr( zapisu:

¢ Udaje uchazece pouzivané pro porovnani duplicitné zapsanych
e Pocet zobrazovanych zaznami na stranku

e Upozornéni na blizici se automatické odhlaseni

e E-mail pro odesilani zprav aplikace

e Platnost hesla pro zaméstnance (uZivatele aplikace) = pocet dnl
Nastaveni parametr( potvrdime pomoci tlacitka UloZit.

Nastaveni zapisl

Zde mizete nastavit vybrané vlastnosti aplikace. Najetim na ikonu "i” zobrazite podrobnéjii popis konkrétniho parametru.

Udaje uchazede pouzivané pro porovnani duplicitné zapsanych: | Jméno a datum narozeni ©
Pocet zobrazovanych zaznamii na stranku: 5@

Upozornéni na blizici se automatické odhlaseni: 3|10

E-mail pro odesilani zprav aplikace: zapisy@naseobec.cz )
Platnost hesla pro zaméstnance Skoly - pocet dnii: 60 | (D

Obrazek 6: Nastaveni parametru aplikace



4. Skolské obvody

V menu Zapisy — Skolské obvody nalezneme funkce ke spravé spadové vyhlasky pro jednotlivé
ztizované skoly. Zde si mlzZeme zaevidovat jednotliva adresni mista, uvedena ve spadové vyhlasce
pro konkrétni skolu nebo skupinu $kol, a to s jemnosti az na jednotliva Cisla popisnd nebo orientacni.
Kompletni spadovou vyhlasku staci vyplnit do excelové Sablony, kterou vam radi zasleme a po ziskani
nazpét i naimportujeme.

Skota & lo od slod P
1. zakladni Skola Brno 1 150
1. zakladni Skola Praha Holesovice Dobrovského 100
1. zékladnf Skola Praha HoleSovice FrantiSka Kiizka 1 100 licha
1. zakladni Skola Praha HoleSovice S é o)
1. zakladni 3kola Praha HoleSovice
5 1. zakladni skola Praha Skola: 1. zakladni Skola

1.zakladni skola Praha HoleZovice Bpec:
1. zakladni Skola Praha HoleSovice Castobies
1. zékladni $kola Praha HoleSovice LR

= 1. zakladni Skola Praha HoleSovice Ll

Cisla od: do: Omezitna: | bezomezeni

1. zékladnf Skola Praha HoleZovice

- - popisnd
1 »3bladnfEknla Praha HalaZmiirs

Obrdzek 7: Evidence adresnich mist

5. Sprava spddovych uchazecu dle ROB

Dalsi krok spravné evidence dat v aplikaci Zapisy Online je zaznamenani seznamu déti s povinnosti
plnit Skolni dochazku v nasledujicim Skolnim roce dle § 36 odst. 4 Skolského zakona. Evidenci
téchto déti nalezneme v menu Zapisy — Sprava spadovych uchazeéd dle ROB. Prace s touto
evidenci se déli na Ctyri faze.

5.1. Import dat z ROB (registr obyvatel)

Nejprve provedeme import dat se seznamem déti prostfednictvim tlacitka Naimportovat déti z ROB
seznamu. Pfi importu si miZeme zvolit datum narozeni importovanych déti. Takto naimportujete

vo

vétsinu spadovych uchazecd.



Import déti z ROB seznamu

Importovat pouze déti narozené od: ‘ 1.9.2013 do: ‘ 31.8.2014

Soubor ROB seznamu k importu: Vybrat soubor |Soubor nevybran

Obrdzek 8: Import spddovych uchazecu z registru obyvatel.

v o

5.2. Uprava seznamu spadovych uchazeé(
Pomoci tlacitka ,,Pridat dité” je mozné do seznamu spadovych uchazecl vkladat dalsi uchazece.

V pfipadé, Ze potfebujeme editovat Udaje nékterého ze spadovych uchazecl, je mozné vyuzit
tlacitko s tuzkou.

Spréva spadovych uchazecl dle ROB

Prijmeni: ‘ i Cizinec: [ |

Jméno: ‘ ‘

Datum narozeni: ‘ =

Ulice: ' ’ Cislo popisné / orientaéni: ‘ H ‘

Obec: ’ ’ Castobce: ‘ ‘

Obrdzek 9: Rucni uprava seznamu spddovych uchazect



5.3. Nastaveni spadovych skol

Nastaveni spadovych Skol u naimportovanych nebo ru¢né zaevidovanych déti provedeme pomoci
tlacitka ,Nastavit spadové skoly“. Aplikace pfitadi jednotlivym détem Skoly dle jejich adresy trvalého
bydlisté a spadové vyhlasky. Prifazené Skoly je mozné zkontrolovat u jednotlivych déti ve sloupci
,Spadova skola/y“. V pfipadé, Ze nedojde u vybranych déti k pfifazeni skoly je nutné zkontrolovat
zadanou adresu trvalého bydli$té ditéte, nebo nastaveni spadové vyhlasky v menu Zapisy — Skolské
obvody.

* MELICHAR JOSEF 4.9.2013 Hefmanova 1168/24, Holesovice, 17000... Praha 2, Hlav...
MALA JINDRISKA 13.3.2014 U smaltovny 259/15, Holesovice, 17000 ... Praha4, Hlav...

? CERVENA BOZENA 5.4.2014 Veletrzni 234/23, HoleSovice, 17000 Praha Praha2, Hlav...
KRIVY HONZA 2.10.2013 Veletrzni 561/55, Holesovice, 17000 Praha Praha 8, Hlav...

—4” CERNA MARKETA 19.3.2014 U smaltovny 1259/5, HoleSovice, 17000 ... Praha5, Hlav...
” PAVELKA JARDA 3.3.2014 Strojnicka 568/25, Holesovice, 17000 Pr... Praha 8, Hlav...

Pocet zaznami: 52

Obrdzek 10: Evidence spddovych uchazecu dle registru obyvatel.

5.4. Predani seznamu skolam

Po kontrole seznamu spadovych déti dle ROB nasleduje predani seznami skolam prostfednictvim
tladitka , Pfedat seznamy Skoldm®. Spadové Skoly tak ziskaji soupis jim pfislusejicich déti s povinnosti
plnéni $kolni dochdazky pravé na jejich $kole. Skoly si tak mohou efektivné zorganizovat cely proces
zapisQ, zejména si snadno vytvofit pfesny harmonogram casti a komisi.

6. Evidence déti zapsanych na jiné Skole

SlouZi k evidenci déti zfizovatelem, které byly zapsané na jiné neZ spadové skole. Informaci pfedava
Skola pfimo zfizovateli. Prostfednictvim tlacitka , Vybér ze seznamu spadovych déti“ je mozno vyhledat
dité s povinnosti pInéni skolni dochazky pro nasledujici Skolni rok a vloZit jen do seznamu.

Tyto déti jsou nasledné zohlednény i v tiskovém vystupu ,Seznam déti, které nastoupili na jinou nez
spadovou zakladni Skolu“.



7. Vysledky zapisu

V prlibéhu zapisu i po jeho skonéeni mame k dispozici formulat, diky kterému mizeme sledovat
vysledky zapisu ve statistické podobé. Staci si jen zvolit datum, ke kterému chceme vysledky zapisu
zobrazit, a stisknout tlacitko , Vypis“. V pfipadé, Zze budeme chtit prepocitat hodnoty v tabulce

k jinému datu, staci si jen vybrat potfebné datum a stisknout tlacitko , Pfepocitat vykaz k vybranému
datu”.

VWsledek zapis(

Stav k datu: | 31.5.2020

Bl 2 ELLE N Erd QNTIENE U TEELTEN  Tato operace miizZe trvat velmi dlouho!

Vypis
: - . . ‘ Z4dost o
7% Zfap(nsovaﬁvl (k z Foho ?e 7o Zapsan( Foho )ze P}r}eved'enl na z Foho ’ze odklad 2k
zapisu prislo) spadového spadového  jinousSkolu  spadového dochsk

obvodu obvodu obvodu y
1. zakladni $kola 17 3 9 2 0 0 1
2. zakladni skola 33 2 13 2 0 0 2
3. zékladni $kola 123 3 21 3 1 0 9
Celkem 173 8 43 7 1 0 12

Obrdzek 11: Vysledky zdpisu na jednotlivych skoldch
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8. Tiskové vystupy

Aplikace Zapisy Online obsahuje predefinované tiskové sestavy, které je mozné upravovat na miru.
Tiskové sestavy naleznete v menu Tiskové vystupy — Seznam sestav. Aktualné jsou k dispozici
nasledujici tiskové sestavy:

e Duplicitné pfijati uchazeti v daném $kolnim roce do ZS (MS)
e Organizace zfizovatele

e Seznam déti, které nastoupili na jinou neZ spadovou

e Seznam nezapsanych déti

e Seznam nezapsanych déti s potencialni Skolou zapisu

-
Prislusnou tiskovou sestavu si snadno vygenerujete, staci jen kliknout na tlacitko & a nasledné na
tlacitko ,,Prohlédnout sestavu”. Sestavu si nasledné muiZete uloZit v nejriznéjsich formatech nebo
rovnou vytisknout.

Nezapsani uchazeci oproti registru obyvatel

Prijmeni a jméno Datum narozeni Adresa trvalého bydlisté/misto pobytu
BiLA MARCELA 18. 3. 2014 Tusarova 1266/11, HoleSovice, 17000 Praha
BILY PAVEL 2.11.2013 Milady Horakové 853/80, Bubene¢, 17000 Praha
BLAHOVA BEDRISKA 4.4.2014 Osadni 698/29, Holeovice, 17000 Praha
BLATNY MILOS 8.3.2014 U pruhonu 1493/11, HoleSovice, 17000 Praha
BOBKOVA JANA 11.3.2014 Kamenicka 544/21, HoleSovice, 17000 Praha

Obrazek 12: Tiskovy vystup — Nezapsani uchazeci oproti ROB
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