Pruvodce aplikaci FS Karta

Zakladni informace k Aplikaci

Online aplikace FS Karta slouzi k bezpeénému ukladani osobnich udajti fyzickych osob a k jejich
zpracovani. Osobni Gdaje jsou uloZeny ve formé karty. Tuto kartu si kazdy uZivatel aplikace muze
libovolné nadefinovat dle svych potieb a udaje v karté Ize dale Clenit do sekci. Lze nadefinovat
nékolik typu karet, které pak slouzi jako Sablona pro ukladani osobnich udaja pro rGzné pripady.
Karty s osobnimi udaji lze pro vétsi prehlednost fadit do slozek a podlozek, které Ize rovnéz
uzivatelsky definovat. V kartach s osobnimi udaji Ize vyhledavat pres vsechny slozky, nebo je tridit
podle vybranych poli v karté.

Aplikace bézi na virtualnich serverech, které jsou fyzicky i softwarové dobfe zabezpecené a pristup
k uloZenym datim maji pouze opravnéné osoby dle nastavenych pfistupovych prav pomoci
pfihlasovacich udaja a hesla. Pfihlasovaci idaje a heslo je tfeba peclivé chranit a nesdélovat je
dalsim osobam, aby nebyla narusena bezpecnost vasich dat!

Aplikaci mohou vyuzivat pravnické osoby, podminky uzZiti jsou podrobné popsany ve Vseobecnych
obchodnich podminkach dostupnych na webovych strankach www.gdpr.fsinteractive.cz, kde je

uveden i platny cenik.

Jak zacit?

Nastaveni systému:

Od nas dostanete aplikaci pfednastavenou se zakladni strukturou sloZek a s nadefinovanym jednim
typem karty. Takto mlzZete aplikaci zacit ihned pouZivat, pfipadné muizete definice upravit nebo
vytvorit vlastni. Rovnéz ziskate pristupové udaje na trovni administratora, ktery mliZe spravovat
kompletné celou aplikaci. Po prvnim pfihlaseni je nutné zménit vase heslo, ¢imz je zajisténo, Ze se
k vasim dattiim nedostane neopravnéna osoba.

Administrator mulzZe zalozit dalsi uZivatele aplikace a ptifadit jim uréitou roli, ktera definuje rozsah
pfistupovych prav do aplikace. Novy uZivatel se zaloZi v zaloZce Systém / UZivatelé pomoci
zeleného +.

Popis roli:

Role _Opréavnéni

Administrator Kompletnisprava aplikace véetné zakladani dalSich uZivatel(, editace struktury
sloZek, editace typti karet a pouzitych poli. Zakladani a editace karet s osobnimi

udaji.

Operator Zakladani a editace karty s osobnimi udaji s vyuZitim prednastavenych typt
karet

Rodi¢ Po pfihlaseni do aplikace muzZe nahlizet do konkrétni karty osobnich tdajti bez

moznosti editace.




Definice slozek:

Pokud chcete karty s osobnimi udaji fadit pro lepsi pfehlednost do jednotlivych slozek, pfipadné
podsloZek, muizZete si tyto slozky sami nadefinovat. Struktura muze byt libovolna, jednotlivé slozky
mohou pfedstavovat napfiklad oddéleni, nebo roky, pfipadné mtiZe byt struktura slozek

vicetroviova (prvni uroven ¢lenéni podle rokd, podurover ¢élenéni podle oddéleni,...).

Ciselniky SLOZKY

Definice poli

Definice karet

- Z
Kartotéka

¥ Slozky

Evidence karet ¥ 1. Oddéleni 3-5 let

o LA Vagének

o 1B Uhlacek

Systém

Uzivatelé ¥ 1Il. Oddéleni 5-7 let
o ILAKabinka
o I.B Oblacek

Nastaveni prav

Slozky muzete pridavat v zaloice Ciselniky / Slozky pomoci zelené ikony + vpravo nahote. Vidy
pridavate podslozku do slozky zvyraznéné ve stromé se strukturou slozek. V jednoduchém
formulaf¥i vyplnite nasledujici udaje:

* Kodd - kratké oznaceni slozky

*  Popis — strucny popis

* Poznamka — muzZete vyplnit podrobnéjsi popis slozky (k ukladani jakych dat je uréena
apod.)

7 vz

Nasledné ulozZite ikonou ve spodni ¢asti formulare. Nazev slozky, ktery se zobrazuje ve stromé se
slozkami, se sklada z Kédu a Popisu.

DuleZité!
Kad slozky musi byt unikatni, nelze ho pouzit v jiné sloZce.

Timto zpUisobem muzZete vytvorit celou strukturu sloZek, do kterych se nasledné budou karty
s osobnimi udaji ukladat.

K jednotlivym slozkam lze rovnéz nastavit uroven pfistupti pro jednotlivé role. MuzZete si tedy
zvolit, ve kterych slozkach mize editovat karty pouze administrator a ve kterych je maze editovat i
operator. Nastaveni se provadi v zaloZce Sytém / Nastaveni prav.

Definice poli:

Aby bylo moiné nadefinovat podobu karty, je tfeba nejprve definovat jednotliva pole, ze kterych
se karta sklada a do kterych se budou vypliovat konkrétni osobni udaje (Jméno, Pfijmeni, Rodné
cislo,...).



Ciselniky
Definice poli
Definice karet
Slozky
Kartotéka

Evidence karet

Systém

DEFINICE POLI

Adresa - Ulice

Adresa Matky

Adresa Otce

Alergie

Bankovni et

text

text

text

text

text

Ulice a Cislo popisné

Pouze je-li odli$na od adresy ditéte

Pouze je-li odli$na od adresy ditéte

Na co je dité alergické

Cislo bankovniho G¢tu pro vraceni
preplatku

Jednotliva pole, ktera v definici karet budete potiebovat, Ize definovat v zlozce Ciselniky /
Definice poli. Pomoci zelené ikony + v levém hornim rohu mizZete zakladat nova pole. JiZ vytvofena

pole lIze editovat pomoci ikony modré tuzky v seznamu poli, pfipadné lze nadefinované pole

smazat.

Dilezité!

KaZdé pole se v karté mtuze vyskytovat pouze jednou. Pokud tedy potiebujete v jedné karté vickrat
pouzZit pole napf. Poznamka, je tfeba tato pole v nazvu odlisit, napf. Poznamka 1, Poznamka 2,...

Dilezité!

V nazvu pole nepouzivejte znak tecka.

DEFINICE POLI

POLE - NOVA

Nazev pole

Description

SPECIFIKACE T

Pfesah pole

1

Z ¢eho se sklada definice pole:

text

* Nazev pole — tento nazev bude uveden nad polem v karté. V nazvu pole nepouzivejte znak

tecka.

* Typ —Typ pole miiZe byt text, ¢islo, datum nebo vycet. V pfipadé vyctu lze nasledné v sekci
specifikace vybrat, o jaky vycet se jedna. Vycty jsou nastavené v aplikaci a nelze je ménit.



* Popis (Description) — Text, ktery se bude zobrazovat v poli pied jeho vyplnénim — informuje
o ucelu pole, pripadné zde lze uvést informace k vyplnéni pole.

* Presah pole — urcuje, jak bude dané pole Siroké. Kazda karta je rozdélena do ctyrech
pomyslnych sloupcti a kazdé pole miuze byt Siroké pfes 1, 2, 3, nebo 4 tyto sloupce.

* Limit — pocet znak, které lze do pole vyplinit

* Radka - Pocet radka pole

Po nadefinovani je potreba pole ulozit tlacitkem vlevo dole a vratit se zpét do seznamu poli Sipkou
vpravo nahore.

Definice Karet:

Pro rlizné ptipady lze nadefinovat rlizné typy karet, které obsahuji potfebna pole a tato pole jsou
pfipadné strukturovana do sekci. Typ karty si Ize predstavit jako Sablonu, ktera se pouzije pfi
zaloZeni nové karty konkrétniho subjektu tGdajt. Lze tak pouZit jeden typ karty napfiklad pro
osobni tidaje zaméstnance a druhy typ pro osobni Udaje zakaznika. Typy karty lze definovat

v zaloice Ciselniky / Definice karet. Novou kartu lze pfidat zelenou ikonou + vlevo nahove. Jiz

nadefinované typy karet lze editovat nebo smazat v seznamu definic karet.

Ciselniky DEFINICE KARET

Definice poli
Definice karet
Slozky

Kartotéka I/ Karta ditéte Karta ditéte MS Masinka

Evidence karet

Systém

Co se nastavuje v Definici typu karty:

* Nazev definice — zde zadate nazev typu karty

* Popis — miZete uvést podrobnéjsi popis, k éemu se tento typ karty pouziva

* SEKCE / Nazev - Jedna se o nazev prvni sekce karty

* SEKCE / Zobrazit nazev — uréuje, zda se nazev sekce bude zobrazovat nebo ne

* SEKCE / Pole — zde mizZete pfidavat do dané sekce jednotliva pole, ktera jsou nadefinovana
v Definici poli. Pole se v karté budou radit za sebe v poradi, ve kterém jsou uvedena. Poradi
poli Ize jednoduse zménit pretazenim mysi pfi uchopeni za tfi vodorovné carky vpravo od
pole.

* SEKCE / Povinné — urcuje, zda bude pole povinné vyplnit ¢i nikoliv

e SEKCE / Pridat dalsi sekci - umozZiiuje pfidat do karty dalsi sekci. Poradi sekci nelze ménit.
Podobnym zplsobem lze sekci odebrat stisknutim Odebrat tuto sekci.

*  PRILOHY / Soubory — uréuje, zda bude ke karté moiné prikladat soubory jako pfilohy

* PRILOHY /Fotogalerie — uréuje, zda bude moiné ke karté prikladat fotogalerie

Po nadefinovani je potreba typ karty ulozit tlacitkem vlevo dole a vratit se zpét do seznamu definic
karet Sipkou vpravo nahore.




DEFINICE KARET /

DEFINICE KARTY - NOVA

Nazev definice

Popis

SEKCE -

Nazev Zobrazit nazev

Pole Povinné Pristupné

v 4 4

PRILOHY

Soubory Fotogalerie

Prace s Aplikaci FS Karta

Ukladani osobnich ddaja

Pokud mate nadefinovanou strukturu slozek, do kterych se budou jednotlivé karty s osobnimi udaji
ukladat a jsou nadefinované potiebné typy karet, mtiZete zacéit do aplikace ukladat osobni udaje
jednotlivych subjektt idaju. Osobni udaje se ukladaji do karet v zaloZice Kartotéka / Evidence
karet.

Nastaveni seznamu karet, tFidéni

PF¥i prvnim spusténi aplikace je potfeba nadefinovat sloupce, které se v seznamu karet budou
zobrazovat. Tyto sloupce si muZete vybrat po stisknuti ikony vpravo nahofe nad seznamem karet.
Po kliknuti na ikonu se zobrazi rozbalovaci seznam, kde si mtiZete vybrat z nadefinovanych poli
karty, ktera se v seznamu karet budou zobrazovat jako sloupec. Pfi dalSim pfistupu na seznam
karet si jiz aplikace zvolené sloupce pamatuje. Podle jednotlivych sloupcl pak lze seznam karet
fadit kliknutim na nazev sloupce vzestupné, nebo pfi opétovném kliknuti na nazev sloupce
sestupné.




Ciselniky EVIDENCE KARET /

Definice poli

Definice karet

Slozky
Kartotéka
¥ Slozky
Evidence karet ¥ 1. Oddéleni 3-5 let
) o 1A Vagének
Systém o 1B Uhlacek

¥ 1l. Oddéleni 5-7 let
o Il.AKabinka
o II.B Oblacek

I.A VAGONEK T{
= P e
T/ LA Vagének Zlobidlo Pepik 05.08.2014
T/ LA Vagoének Copata Anicka 19.10.2014
T/ LA Vagoének Nikdo Ales 29.06.2017

ZaloZeni nové karty

Nova karta se zaklada pomoci zelené ikony + vlevo nahofe v sekci se seznamem karet. Tato ikona
je k dispozici pouze tehdy, pokud je nad sekci se seznamem karet strom se strukturou sloZzek, kam
se jednotlivé karty ukladaji. Strom se slozkami lze zobrazit / skryt pomoci ikony Soubory vievo
nahofe mezi ikonou trychtyr a tiskarna. NezZ zalozZite novou kartu, vyberte ve stromé slozku, do
které se ma karta zaradit. Nasledné v karté vyplite jednotliva pole. Pole, ktera jsou povinna, jsou
oznacena hvézdickou. Pokud povinna pole nejsou vyplnéna, kartu nelze ulozit. V prvni sekci karty
vpravo nahore je ikona kancelafské sponky, kterou se karta prepne do reZimu pro pfipojeni
soubord — napfiklad naskenovanych dokumentt apod. lkonou vedle kancelafské sponky se karta

Y

pfepne zpét do rezimu vkladani udaju. Karta se uklada tla¢itkem vilevo dole.

EVIDENCE KARET /

SLOZKA: I.A (VAGONEK)

Interni Eislo karty Typ karty

|
Nova karta Karta ditéte v
DITE
Jméno Pfijmeni Datum narozen Misto narozen
Rodné ¢islo Zdravotni pojistovna Matefsky jazyk
Adresa - Ulice PSC Obec Stat



Editace osobnich ddaju

Jednotlivé karty s osobnimi udaji lze snadno editovat. V zaloZce Kartotéka / Evidence karet

v seznamu karet vyhledate kartu, ve které chcete zménit osobni tidaje. Pfed kazdou kartou jsou
ikony pro editaci a smazani karty. Pomoci ikony pro editaci vstoupite do detailu karty, kde Ize
editovat jednotliva pole s osobnimi udaji, pfipadné prikladat ke karté soubory (pfilohy). Pokud
v evidenci karet ve stromu sloZek zvolite jednu slozku, zobrazi se ve vypisu karet pouze ty karty,
které byly do dané slozky zarazeny.

PFesun, kopirovani karet

Jednotlivé karty lze zkopirovat nebo presunout do jiné slozky. V seznamu karet v aktualni sloZce
vyberete zaskrtnutim checkboxu karty, které chcete presunout nebo zkopirovat. Nasledné
stisknete ikonu ,,copy/paste”, ktera je vlevo nahofe nad seznamem karet (posledni ikona v fadé).
Nyni ve stromu vyberete slozku, do které maji byt vybrané karty zkopirovany nebo presunuty.
Stiskem ikony ,,copy/paste” se objevi dialog, ve kterém vyberete, zda maji byt karty presunuty

nebo zkopirovany.

Vyhledavani, filtrovani, Fazeni
Pro vyhledavani a filtrovani se pouziva ikona s trychtyfem. Ikonou vlevo nahofte lze prepinat mezi
fulltextovym vyhledavanim a sloZzenou podminkou (filtrovanim).

Fulltextové vyhledavani umoinuje vyhledat dany vyraz pfes vSsechny karty a pres vSechna pole.

EVIDENCE KARET

FILTR

SloZzena podminka umoinuje vyfiltrovat karty dle zadanych kritérii, kterych muze byt i nékolik

soucasné.

EVIDENCE KARET

FILTR

N

Sloupec Operator Hodnota




Pod Sloupec se zvoli pole, ke kterému se dale nastavi podminka, podle které se karty vyfiltruji.
Dalsi pole, podle kterého ma filtrovani probihat, se pfidava pomoci +.

Tisk sestav
Seznam karet v zaloZce Kartotéka / Evidence karet lze i vytisknout pomoci ikony s tiskarnou. Takto
Ize tisknout i vysledek vyhledavani nebo filtrovani karet.

Editace profilu uzivatele aplikace
Pomoci ikony vpravo nahofe lze vstoupit do sekce s nastavenim udajt aktualniho uZivatele
aplikace. Zde muZete mimo jiné ménit i své heslo.

Odhlaseni z aplikace
Pomoci ikony vpravo nahofe se mlzZete odhlasit s aplikace.




