Manualy k VERSO
Jak zadat kontaktni udaje do VERSO

Jak zadat kontaktni udaje do VERSO

A. Kazdy uzivatel své kontakty
Po pfihlaseni do Versa je na hlavni strance kazdému uzivateli dostupna zalozka s nazvem Osobni. Na této zalozce
jsou uvedeny kontaktni udaje pfislusného zaméstnance.
Prostfednictvim zalozky Osobni m(ize upravovat kazdy uzivatel své (pouze své) kontaktni udaje.

Moje sluzby 08.09.2008 Piehled m Objednavky Cesty Dovolena Wyplata Inventura Projekty Smilouvy

OSOBNI DATA Pithart Vojtéch

Pracovni pomeér Kontaktni (idaje
Pracovisté: Odbor informainich systém 55C (47103310 Telefonni cisla:
Datum od (DD.MM.RRRR): 01.06.2008 Mobilni telefon:
Datum do (DD.MM.RRRR): 20.09 2003 Faxova spojeni:

Pridat - zménit kontaktni (idaje |

Pro pfidani nového kontaktniho udaje €i pro Upravu stavajiciho pouzijeme volbu Pidat - zmenit kontakini ddaje |

Otevie se nam formulaF pro spravu kontaktd v podobé Zakladniho formularfe. Tento formular je upraven tak, ze je
k dispozici pevny pocet poli pro jednotlivé kontaktni idaje. Pro evidenci vétSiho poctu kontaktnich udajd, nez kolik
umoznuje zakladni formulaf, je vhodné&jsi pouziti RozSifeného formulare (viz. dale v textu)

Sprava spojeni nha osobu Pithart Vojtéch (47200095) - Stredisko spol. €innosti - zakladni formular

—| Pracovisté
Budova: |hewp|néno | = Patro / poschodi: l:l Pracovna / kancelar: I:l

—| s i - spojeni
Telefon1 [ | Platny od:  [08.00.2008 | B Platydo: [ | &) Stuper zverejnéni: Bez omezen| v Hiawni | pro iFIS: r
Telefonz [ | Platny od:  [08.09.2008 | B Platydo: [ | &1 Stuperi zvefejnéni: Bez omezen v Hiawni | pro iFIS: u
Telefon 3 l:l Platny od: [ Platny do: |:| £ Stuperi zvefejnéni: Bez nmezeni v Hiawmi | pro iFIS: r
mobiit [ ] Platny od:  [08.00.2008 | B Platydo: [ |&] Stupefi zvefejnéni: Bez omezen v Hiawni ( pro IFIS: r
mobiiz [ ] Platnjod:  [08.06.2008 | &7 Platnyde: [ |&] Stupeii zvefejnéni: Bez omezen( v Hiavni | pro iFIS: r
Emalt [ ] Platnyod:  [08.09.2008 | BT Platydo: [ |&] Stuper zvefeinéni: Bez omezen v Hiawni | pro iFIS: r
Email 2 l:l Platny od: B Platny do: |:| & Stupen zverejnéni: Bez nmezeni v Hiavni / pro iFIS: r
Emans [ ] Platny od:  [08.00.2008 | B Platydo: [ |&] Stupefi zvefejnéni: Bez omezen v Hiawni ( pro IFIS: r
Fax 1 l:l Platny od: 12082008 |1 Platny do: l:l & Stupen zverejnéni: Bez omezeni v Hiavni | pro iFIS:; r
Fax 2 l:l Platny od: ns.08.2008 | B Platny do: |:| & Stupen zverejnéni: Bez omezeni v Hiavmi / pro iFIS: r
www l:l Platny od: [ Platny do: |:| | Stupen zverejnéni: Bez omezeni v Hiavmi / pro iFIS: r

* Pro kazdy typ spojeni pouze jeden kontakt oznacte jako hlavni. Zde uloZené zdznamy jsou denné pienadeny do iFIS, kde nahradi stavajici zaznamy. Piechod na rozsifeny formulai je bez uloeni zmeén
‘ UloZit vSechny zmény I >= Rozsireny formular |

Formular je rozdélen do dvou &asti: Pracovisté a Seznam kontaktl — spojeni. Aby bylo mozné formular s vyplnénymi
kontakty uloZit, je nutné vyplnit misto pracovisté alespon vybérem budovy:
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Pracovisté
Pole Budova je jediné povinné pole v sekci Pracovisté. Aby tedy bylo mozné ulozit kontaktni udaje, je nutné vyplinit
alespon tuto informaci. Budovu vybirame ze seznamu kliknutim na volbu:—

Budova: [hewninéno \| B )

Otevie se nam seznam budov, které mame na Ustavu nadefinovany (seznam budov, adres je v administraci ustavu
pracovnika, ktery ma na starosti parametrizaci — vice v sekci Sprava budov)

A Ciselnik Vybér pracovisté - Microsoft Internet Explorer

WWheér pracovisté e
Naijit | Zawit I Nazev: | | ulice:]| | mesto: | |
nazev = ulice = mésto = psc =
&
-m Hlavni sidlo Narodni 1009/3 PRAHA 1 11000
<] Knihkupectvi Brno nam. Svobody 13 Brno 60200
<] Knihkupectvi Florenc Na Florenci 3 Praha 1 11000

Pozadovanou adresu miizeme vyhledavat podle nazvu budovy (doplnénim do pole Nazev) nebo podle adresy

(dopInénim do pole Ulice ¢i Mésto)
e Budova: Hizwni sidlo]
Adresu do kontaktu dopInime kliknutim na @ Hlawmi sidlo 5 54resa bude dopinéna =>

Pole Patro/poschodi a Pracovna/kancelar jsou textova pole, informaci do nich doplnime jednoduchym vypsanim patra
Ci Cisla kancelare. Jedna se o nepovinné udaje a jejich vyplnéni neni nutné pro ulozeni kontaktu.

Seznam kontaktt 3
Samotné kontaktni idaje doplnime do pfipravenych poli pro jednotlivé typy spojeni. Casovou platnost zdznamu
muUzeme omezit pomoci poli Platny od &i Platny do.

Seznam Kontaktt - spojeni

Telefon 1 221123455|D Platnyod:  [08.09.2008 | & Platnydo: [ |&]

Stuperni zverejnéni

‘Bez ormezeni
Wramei AVCR
Y ramci Ostavu
Mezvefejnéno
Pro kazdy kontakt m{zeme nadefinovat, komu a jak bude zvefejnén — pomoci rozbalovaciho seznamu
Stupen zvefejnéni vybereme pozadovany stupen:

e Bez omezeni — kontakt bude zvefejnén vSem (uzivatellm z ostatnich Ustavu, na vefejnych strankach)

e Vramci AVCR — kontakt bude zvefejnén jen pro zaméstnance AV CR (na pfihlaSovaci strance do Versa)

e Vramci tstavu — kontakt bude zvefejnén jen pro zaméstnance ze stejného Ustavu

e Nezverejnéno — kontakt nebude zverejnén nikomu (mulze byt ale pfenasen napf. do FISu jako hlavni kontakt a

dale tistén na objednavkach, fakturach. V telefonnim seznamu nebude k dispozici)

Stupen zverejnéni:

Stupen zverejnéni:

Hlavni pro FIS

Hiavni / pro iFIS: [

V rdmci kazdého typu spojeni (telefon, mail, fax, web) je mozné mit jeden kontaktni udaj nastaven jako hlavni. Hlavni
kontakt (se zaskrtnutym polem) je pfenasen jako hlavni do FISu a ti§tén na objednavkach (v polich Vystavil Ci
Konecny pfijemce) nebo na fakturach (v poli vystavil).

_— . . —_— | UloZit vSechny zmény |
Vyplnény formular s kontakty ulozime pomoci tla¢itka .
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RozSireny formular
V pfipadé, Ze nam nestaci pfipravena pole pro kontakty (mame vice telefon nez 3 apod.), mizeme kontakty

, i e - >> Rozsieny formulai |
upravovat pomoci tzv. Roz$ifeného formulafe. (viz tlacitko ve spodni &asti) .
—| Pracovisté
Budova: |newp|nén0 |E| Patro / poschodi: I:I Pracovna / kancelar: I:I

—| Seznam kontaktii - spojeni I

Telefon - pevihd nezadan.

Telefon - maobil nezadan.

Telefon - fax nezadan.

Linka nezadana.

E-mail nezadan.

WY stranka nezadana.

Misthost nezadana.

* Pro kazdy typ spojeni pouze jeden kontakt oznadte jako hlavni. Zde uloZené zaznarmy jsou denné pienaseny do iFIS, kde nahradi stavajici zaznamy. Plechod na zakladni fol

E-mail L | Pridat novy kontakt i Ulozit vSechny zmény I <= Zakladni formular |

V rozSifeném formulafi nejsou pfipravena pole pro jednotlivé typy spojeni. Podle poZzadavku na pocet spojeni je
dopliiuje sam uZivatel. Jejich poCet neni nijak omezen.

Novy kontakt zapiSeme tak, Ze ve spodni ¢asti formulafe vybereme nejprve typ spojeni, ktery budeme pfidavat ze

-rai . Pridat novy kontakt
seznamu E-mail b a pokracujeme volbou = I

E-rmail
Misthost - urnisténi

Do formulafe se nam doplni prazdné pole pro vyplnéni kontaktu pod pfislusnym typem spojeni.

Seznam Kontaktil - spojeni

Telefon - pevna: 1w l:l Platny od:  |08.09.2008 s Platny do: l:l & Stuperi zverejnéni: Bez omezeni - Hlavmi / pro iFIS: 1

Telefon - mobil nezadan.

Telefon - fax nezadan.

Kontaktni udaj, omezeni platnosti, stupen zvefejnéni i zobrazeni pro FIS doplnime stejnym zplsobem, jako
v zékladnim formulafi.

Oproti zakladnimu formulari mGzeme v roz$ifeném formulari i ur€ovat pofadi jednotlivych kontaktdl (zménou Cisla
pofadi v rozbalovacim seznamu posouvame spojeni podle priority zobrazeni).

Telefon - pevni: (221123456 |
Telefon - pevni: [111 444555 |
Telefon - pevni: [123 456 789 |
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B. Spravce pro cely ustav

Uzivatel s roli pro spravu kontaktt celého Ustavu muize upravovat, doplfiovat kontakty vSem zaméstnanciim Ustavu.
Ke spravé kontaktl je mozné pouzit volbu na zalozce Osobni. (alternativa: menu Parametrizace volba Osobni tdaje)

Moje sluZby 08.09.2008 Prehled m Objednavky Cesty Dovolena Vyplata Inventura Projekty Smiouvy

OSOBNi DATA EKJ47 Proj. tym
Pracovni pomeér Kontaktni tidaje

Pracovisté: Stfedisko spol. ¢innosti (000000) Telefonni cisla:

Datum od (DD.MM.RRRR): 01.033. 2006 Mobilni telefon:

Datum do (DD.MM.RRRR): 21.03.2014 Faxova spojeni:
E-mailové adresy:
URL /internet:

Pridat - zménit kontaktni tidaje Kontaktni tidaje osob listavu |
N,
o — o

Zobrazi se nam formular s pfehledem vSech zaméstnanct Ustavu a jiz vyplnénymi kontaktnimi udaji.

—| Filtr
méns — priment —
Osobni cislo: I:l
| Voiby |
| Filtrovat zaznamy I Vypnout filtr

Jméno Osobni ¢. Pracovisté / Adresa pracovisté Linka Fax Email
47106400 - Akademicky bulletin

a = . Hlavni sidlo
2, Adamkova Gabriela Ing. (47084115} 47084115 Narodni 10083 247 73

11000 PRAHA 1
% Adamova Klara (47300070) 47300070 47105210 - Spoletné naklady Trest

Pozadovanou osobu muzeme filtrovat podle Jména, PFrijmeni i Osobniho ¢isla pomoci poli v horni ¢asti formulare.
(vyplnime uUdaje, podle kterych chceme pozadovaného zaméstnance najit, a klikneme na volbu Filtrovat zaznamy.)

Pro editaci kontaktnich udajl pfislusného zaméstnance je nutné prejit do detailu kliknutim na

—| Pracovisté
Budova: |newp|ﬂénu |E| Patro / poschodi: l:l Pracovna / kancelar: l:l

-4, Andé_

—| Seznam kontaktti - spojeni

Telefon - pevna nezadan
Telefon - mokil nezadan.
Telefon - fax nezadan
Linka nezadana.

E-rnail nezadan

W stranka nezadana

Mistnost nezadana

E-mail v Piidat now kontakt | Uloit véechny zmény | Zaviit |

* Pro kazdf typ spojeni pouze jeden kontakt oznadte jako hlavni. Zde uloZené zaznamy jsou denné pienageny do iF1S, kde nahradi stavajicl zaznamy. Pfechod na zakladni
formulaf je bez uloZeni Zmeén.

Formular pro spravu kontaktli na trovni celého Ustavu je stejny, jako rozsifeny formular spravy kontakta.
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C. Sprava budov
Seznam budov a adres spravuje uzivatel s roli pro pfistup do Parametrizace.
Seznam budov spravujeme v Parametrizace | Adresy ustavu.

Nowy zaznam |

Doplnéni nového zaznamu provedeme pomoci volby
Otevfe se nam formular pro vyplnéni idaji ohledné pfislusné budovy.

Adresa budovy

Mésto: | |

Foznarmka:

— | Volby
UloZit zmény Vymazat ZavTit okno

Cervené oznadena pole vyplnime a novou budovu uloZime.
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